5.5.5 Monitoreo de Asignaciones

Dentro de la opcion de Monitoreo de Asignaciones, el usuario podrd dar seguimiento y
mantenimiento a los empleados que requieran algln ajuste o accidn especifica, con el fin de
asegurar que su registro de asistencia se genere de manera correcta y oportuna conforme a las
asignaciones establecidas.

A continuacidn, se muestra la ruta de acceso desde el menu.

Reportes

Al acceder se muestra la pantalla de la siguiente manera (Imagen 5.5.5):

Menu PreAsyst & Actualizar Estadisticas @ Ayuda 0 Video # Inicio (@ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqgui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

B o= ac0
Mostrar 20~ registros
# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones
1 CASTILLO CANTU, OMAR MARCA DAHUA CATORCENAL 1910212025 2 [ 1 1 sl sl NO i
INGENIERSA PROYECTOS - HORMAL
8 ALVARADO GALICIA, GABRIELA BODEGA TVC SUR CATORCENAL NA 2 o o 1 s s NO
ADMBISTRATIVO EM SITIC - EAECUTIV.
9 MORALES MARTINEZ, ALEJANDRO PROVEEDOR EXTERNO CATORCENAL NIA 2 [ 2 1 sl sl NO i
R PROVECTOS - NORMAL

(Imagen 5.5.5)

Dentro del mddulo de Monitoreo de Asignaciones, el usuario podra consultar y administrar la
informacidn relacionada con cada empleado, incluyendo los supervisores asignados, el rol de turno
vigente y los dispositivos asociados. Asimismo, serd posible gestionar permisos y notificaciones, asi
como realizar algunas acciones administrativas, garantizando asi un control adecuado y actualizado
de las asignaciones operativas.

I. Busqueda Avanzada
Podra utilizar los filtros avanzados para localizar al personal deseado dentro del sistema.

Pasos para Busqueda Avanzada de Empleado:

1. Presione el botén de Busqueda Avanzada

2. Posteriormente envia una ventana emergente, en la cual nos permite llenar los campos para
posteriormente buscar el empleado
Busqueda Avanzada — Pestaia General

3. Ingrese el cédigo del Empleado
4, Ingrese el Nombre del Empleado
5. Seleccione la Expiracion de Vigencia del Empleado

e Noaplica
e 15dias



e 30dias

Busqueda Avanzada

General Asignaciones Otros

Cédigo
Nombre

Expira su Vigencia en

NO APLICA n

Busqueda Avanzada — Pestafia General

Busqueda Avanzada — Pestaiia Asignaciones
6. Seleccione una opcion de Dispositivos Asignados del Empleado
e Cualquiera
e Con dispositivos asignados
e Sin dispositivos asignados
7. Seleccione una opcion de Dispositivos Bloqueados del Empleado
e Cualquiera
e Con dispositivos bloqueados
e Sin dispositivos bloqueados
8. Seleccione una opcidon de Asignacion Individual del Empleado (usuario)
e Cualquiera
e Con asignacion individual
e Sin asignacién individual
9. Seleccione una opcion de Rol de Turno del Empleado
e Cualquiera
e Conrol de turno asignado
e Sinrol de turno asignado
10. Seleccione una opcién de Rol de Turno Administrativo del empleado
e Cualquiera
e Conrol de turno asignado
e Sinrol de turno asignado
11. Seleccione una opcidn de Grupo de Geocercas del empleado.
e Cualquiera
e Con grupo asignado
e Sin grupo asignado
12. Seleccione una opcion de Mdédulo del empleado.
e Cualquiera
e Con acceso
e Sin acceso
13. Seleccione una opcion de Asistencia Remota
e Cualquiera



14.

15.

16.

e Con acceso

e Sinacceso
Busqueda Avanzada

General Asignaciones Otros
Dispositivos Asignados
CUALQUIERA
Dispositivos Bloqueados
CUALQUIERA

Asignacion Individual

CUALQUIERA

Rol de Turno
CUALQUIERA

Rol de Turno Admin
CUALQUIERA

Geocercas

CUALQUIERA

Madulo del empleado
CUALQUIERA

Asistencia Remota

CUALQUIERA

g goOoopooaGQn

Busqueda Avanzada — Pestafia Asignaciones

Busqueda Avanzada — Pestaina Otros
Seleccione una opcion de Permisos del Empleado
e Cualquiera
e Con permisos
e Sin permisos
Seleccione una opcidon de Notificaciones del Empleado
e Cualquiera
e Con notificaciones
e Sin notificaciones
Seleccione una opcidn de Datos Biométricos del Empleado
e Cualquiera
e Con datos biométricos
e Sin datos biométricos



Busqueda Avanzada

General Asignaciones Otros
Permisos
CUALQUIERA

Notificaciones

CUALQUIERA

Datos Biométricos

CUALQUIERA

O og

Buscar Actives Cancelar

Busqueda Avanzada — Pestafia Otros

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B kB = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

y - i . . Anterior Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

Il. Consultar Supervisores que Administran a Empleado

Podra consultar los supervisores usuarios que administran a un empleado dentro del sistema. A
continuacioén, se describen los pasos.

Pasos para Consultar Supervisores de un Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botén de busqueda avanzada. (Imagen Il.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presidénelo para
continuar. (Imagen I1.1)
3. Seleccione la opcion de Supervisores. (Imagen I1.1)



= Menu PreAsyst £ Actualizar Estadisticas © Ayuda o Video # Inicio [ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

N - ce =[]
Mostrar 20 v registros
# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 o 0 1 NO NO NO ﬂ
VENDEDDA - NORMAL
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros BereeTes e

Rol de Tumos

® Datos Biométricos

= Notificaciones

4 Cambiar a Ejecutivo
L Enrolamiento Remoto

& Permisos

(Imagen Il.1)

4. La siguiente pantalla muestra los supervisores usuarios que pueden administrar al
empleado previamente seleccionado dentro del PreAsyst WEB. (Imagen I1.11)
5. Al finalizar la consulta presione el boton de Regresar. (Imagen I1.11)

= Men PreAsyst & imprimir [ Descargar Excel (3 Regresar © Ayuda £ Inicio @ Cerrar Sesion
[ —]

Supervisores de la Persona

Aqui se muestran los usuarios que pueden Adminitrar a la Persona.

cédigo 10001 )
Nombre PEREZ MARTINEZ, JUAN e
Supervisores -
Usuario Nombre
admin ADMINISTRADOR PREASYST WEB
6 MARTINEZ
8 ISRAEL
(Imagen I.11)

Visualizara todos los usuarios que tienen la asignacion ya sea por niveles de la organizacién o bien
la asignacion individual de supervisores.

;. .. . . . . , Q.‘mprfmir
Podra imprimir la informacién de los supervisores de la persona por medio del botén -
Podra descargar en Excel la informacidn de los supervisores de la persona por medio del botén

@ Descargar Excel

Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior.
Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B B = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" - 3 . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,



Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

lll. Asignar, Consultar y/o Modificar Dispositivos a Empleado

Podra asignar, consultar y/o modificar los dispositivos de un empleado en particular. A continuacion,
se describen los pasos.

Pasos para Asignar, Consultar y/o Modificar Dispositivos a un Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botdn de busqueda avanzada. (Imagen lll.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presidnelo para
continuar
3. Presione la opcion de Dispositivos. (Imagen lll.1)

= Menu PreAsyst > Actualizar Estadisticas @ Ayuda B Video A Inicio @ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones

Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario

10001 (W s & B = E °

Mostrar 20~ regisiros

# || Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB A RT P N BIO G Acciones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 301012025 & 0 0 1 NO ND . No [
—— L)

& Supervisores
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros O Dispositivos F
T

@ Dalos Biométricos

& Notificaciones

4 Cambiar a Ejecutivo
X Enrolamiento Remato

& Permisos

(Imagen lll.1)

4. Se muestran las siguientes opciones a elegir, dependiendo de la accidon que desea realizar.

a. Consulta: Los dispositivos asignados al empleado se muestran dentro del panel de
Listado de Dispositivos Asignados al Empleado, para terminar la consulta, presione
el botdon de Regresar.

b. Asignacién: En caso de que el panel de Listado de Dispositivos Asignados al
Empleado se muestra en blanco, es necesario agregar los dispositivos
correspondientes para que este empleado genere su correcta asistencia. Continte
con los siguientes pasos.

¢. Moadificaciéon: En caso de desear modificar los dispositivos agregados al empleado
actualmente, contindie con los siguientes pasos.

5. Presione el botdn de Modificar si desea asignar o modificar los dispositivos del empleado.
(Imagen l1.11)



= Menl PreAsyst & Modiicar @ Regresar © Ayuda € Video #inico (@ Cerrar Sesion

Dispositivos Asignados al Empleado

A continuacién se muestran los dispositivos asignados al empleado, puede modificarios si asi lo requiere.

Empleado - Listado de Di: iti i al o

No: R Dispositivo #
Empl PEREZ MARTINEZ, JUAN DAHUA FACIAL C/HUELLA 10

DAHUA FACIAL CHUELLA
DAHUA FACIAL SN'HUELLA "

DAMUAFACAL SUHUELLA
DAHUATOUCH G 13

G
(Imagen Iil.11)

6. Active el botdn de los dispositivos que desea asignar al empleado. En caso de desear asignar
todos los dispositivos disponibles, presione el botén de Seleccionar Todos. (Imagen Iil.111)
7. Presione el botén de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen Iil.111)

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios O Regresar 0 Ayuda B Video A Inicio @ Cerrar Sesion
—
Dispositivos Asignados al Empleado

A continuacion se muestran los dispositivos asignados al empleado, puede modificarios si asi lo requiere.

Empleado - Listado de Dispositivos -
No. 10001 Grupo CUALQUIERA n

Empleado PEREZ MARTINEZ, JUAN

Dispositivo #
» DAHUA FACIAL C/HUELLA 10
ek
» DAHUA FACIAL SN/HUELLA 1"
DAHUA FACIAL SNHUELLA
» DAHUATOUCH G 13
DAHUATOUCH G
(Imagen lil.111)

De esta manera, podra asignar los dispositivos al personal, asegurando que los eventos registrados
en dichos relojes se reconozcan y procesen correctamente al momento del registro de asistencia.

Si desea desasignar dispositivos seleccione el grupo “cualquiera” presione el botén de Guardar
Cambios para finalizar.

Q& Regresar
Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior.

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcion requerida

e B kB = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

“ . . . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L. Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .



IV. Activar, Consultar y/o Modificar Permisos a Empleado dentro del Kiosco de Empleado

Podra activar permisos a acciones que el empleado podra realizar dentro del Kiosco de Empleado.
A continuacidn, se describen los pasos.

Pasos para Activar Permisos a un Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botdn de busqueda avanzada. (Imagen IV.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presiénelo para

continuar
3. Presione la opcidn de Permisos. (Imagen IV.1)
= Menu PreAsyst & Actuaiizar Estadisticas © Ayuda 03 Video # Inicio [ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

Mostrar | 20 v registros

# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 o 0 1 NO NO NO [}
VENDEDDA - NORMAL -

& Supervisores
O Dispositivos
© Rol de Tumos

® Datos Biométricos

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros

= Notificaciones
4 Cambiar a Ejecutivo

L Enrolamiento Remoto

(Imagen IV.1)
4. Se muestran las siguientes opciones a elegir, dependiendo de la accién que desea realizar.
a. Consulta: Los permisos del empleado se muestran dentro del panel de Permisos
Asignados al Empleado, para terminar la consulta, presione el boton de Regresar.
b. Activacion: En caso de que el panel de Permisos Asignados al Empleado se muestra
en blanco y desea activar permisos, continte con los siguientes pasos.
¢. Moadificacién: En caso de desear modificar los permisos asignados al empleado
actualmente, continde con los siguientes pasos.
5. Presione el boton de Modificar si desea activar o modificar los dispositivos del empleado.
(Imagen IV.1)



= Mena PreAsyst & modificar () Regresar @ Ayuda 44 inicio (@ Cerrar Sesién

Permisos Asignados al Empleado
A continuacion se muestran los permisos asignados al empleado

Empleado - Permisos Asignados al Empleado -

No. 13 Asistencia, Solicitudes y Justificaciones

Empleado TABARES TREJO, ANGEL Permisos Sl
Vacaciones Sl

Consulta de Asistencia Sl
Tomar Presencias para Asistencia NO
Solicitud de Cambio de Horario NO

Guardar Ubicacion en Presencia NO
Recursos Humanos
Vacantes  NO
Encuestas  NO
Evaluaciones NO
Check-list de Capacitaciones NO

Manuales, Politicas y Procedimientos NO

Capacitacion lluo

luo NO

(Imagen IV.1l)
6. Active el botdn de los permisos que desea asignar al empleado. A continuacién, se describe
la funcién de cada botdn: (Imagen IV.111)
e Permisos de la asistencia remota:

e Tomar Presencia para Asistencia: Al activarlo permite al empleado tomar el registro
generado desde la APP o WEB APP como parte de su asistencia. De otro modo el registro
se queda como presencia la cual no forma parte de su asistencia.

e Guardar Ubicacion en Presencia: Al activarlo los registros generados por medio de la
APP y WEB APP se guardaran con la direccion correspondiente.

e Permisos del Kiosco de Empleados

=  Permisos: Al activarlo, el empleado podra acceder a la pantalla para solicitar permisos
de dia de manera anticipada.

= Vacaciones: Al activarlo, el empleado podra consultar su plan de vacaciones y enviar
solicitudes para tomar vacaciones.

= Consulta de Asistencia: Al activarlo, el empleado podra consultar su asistencia en al
menos los ultimos dos periodos previamente procesados, le permitird solicitar una
justificacidn a una incidencia sancionable como Retardo, Salida Anticipada o Faltas.

= Solicitud de cambio de horario: Al activarlo permite al empleado solicitar el cambio de
horario a laborar de manera anticipada.

e Moddulo Adicional Recursos Humanos

= Vacantes: Al activarlo permite postularse a las vacantes agregadas en el sistema por el
administrador.

= Encuestas: Al activarlo permite al empleado responder las encuestas asignadas desde
el sistema por el administrador.

= Evaluaciones: Al activarlo permite al empleado agregar las evaluaciones personales de
desempeiio para posteriormente ser calificado por el administrador o jefe directo.

= Check list de capacitaciones: Al activarlo permite al empleado consultar las
capacitaciones publicadas en el sistema por el administrador.



= Manuales, politicas y procedimientos: Al activarlo permite al empleado consultar la
documentacion de manuales, politicas y/o procedimientos de la empresa.

e Modulo Adicional ILUO
= JLUO. Al activarlo, en el kiosco de empleado podra entrar a las opciones de Monitor de
Habilidades: Valida tus habilidades y Mi Matriz de Habilidades.

7. Presione el botdn de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen IV.111)

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios ) Regresar ©Ayuda 4 Inicio (@ Cerrar Sesion

Modificar Permisos Asignados al Empleado
Modifique los permisos del empleado seguin lo requiera.

Empleado - F It i al
No. 113 Asistencia, Solicitudes y Justificaciones

Empleado TABARES TREJO, ANGEL Permisos

Vacaciones

»
1
Consulta de Asistencia »
Tomar Presencias para Asistencia (L
Solicitud de Cambio de Horario [
Guardar Ubicacion en Presencia a
Recursos Humanos
Vacantes L/
Encuestas \_/

Evaluaciones -

Check-list de Capacitacidnes v

Politicas y imie L

Capacitacion lluo

lluo o

(Imagen IV.111)

Para modificar los permisos asignados al (los) empleado(s), repita este proceso.
Las opciones a visualizar y asignar al personal dependeran de los mdédulos adicionales activos en
su licencia del sistema. Consulte con el proveedor para mayor informacién.

i 5 i
Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcion requerida

= H = O
Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

“ . ‘ . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,



Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

V. Consultar Notificaciones a Empleado

Podra consultar a los usuarios que reciben una notificacién de un empleado en particular. A
continuacioén, se describen los pasos.

Pasos para Activar Permisos a un Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botdn de busqueda avanzada. (Imagen V.I)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presiénelo para
continuar. (Imagen V.l)
3. Presione la opcidn de Notificaciones. (Imagen V.l)

= Menu PreAsyst > Actualizar Estadisticas © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesién

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

Mostrar| 100 v registros
# 1 Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO (4] Acciones
4211 NOVE VALLE, GABY MERIDA SEMANALVIP 14/11/2024 1 0 1 1 sl sI NO E]

& Supervisores

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros 0 Dispositivos

O Rol de Tumos

@ Datos Biométricos

4 Cambiar a Ejecutivo

# Modificar Vigencia del Rol

L. Enrolamiento Remoto

& Permisos

DAsistencia R /Kiosco

(Imagen V.1)
4. EL panel de Listados de Usuarios a Notificar muestra el nombre de usuario y correo al que
sera notificado el empleado. (Imagen V.1l)
5. Presione el boton de Regresar al finalizar la consulta. (Imagen V.11)

= Menu PreAsyst Q@ Regresar @ Ayuda A& Inicio (@ Cerrar Sesién

Notificaciones Asignadas al Empleado
A continuacién se muestran los usuarios que reciben notificaciones del empleado.

Empleado - Listado de Usuarios a Notificar -

Ne. i Usuario Correo Electrénico
MAST PRUEBAS gan@gmai.com

Empleado NOVE VALLE, GABY
MAST

(Imagen V.l)

Deberd encontrarse asignada la notificacion al empleado para que pueda visualizar informacidn,
en caso contrario, aparecera en blanco el listado de usuarios a notificar.



. . . Regresar

Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B kB = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

y - i . . Anterior Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

VI. Consultar Rol de Turnos a Empleado

Podra consultar el rol de turno asignado a un empleado en particular. A continuacidn, se describen
los pasos.

Pasos para Consultar Rol de Turno a Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botén de busqueda avanzada. (Imagen VI.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presidénelo para
continuar. (Imagen VI.1)
3. Presione la opcidn de Rol de Turnos. (Imagen VI.1)

= Menu PreAsyst > Actualizar Estadisticas @ Ayuda & Video A Inicio @ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones

Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

Mostrar 20  ~ registros

# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 o 0 1 NO NO . NO T
VENDEDOR - NORMAL -

& Supervisores

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros D le
oy

@ Rol de Turnos

Dalos Biométricos
# Cambiar a Ejecutiva
& Enrolamiento Remoto

& Permisos

(Imagen VI.1)
4. Elrol de turno asignado al empleado se muestra dentro del panel de Rol de Turnos, para
terminar la consulta, presione el boton de Regresar. (Imagen VI.1I)



Menu PreAsyst & Modificar & Imprimir  [f) Descargar ~ g Enviar Q) Regresar O Ayuda ) Video 4 Inicio (@ Cerrar Sesion

Rol de Turnos del Empleado

A continuacién se muestra el rol de turnos del empleado.

Empleado - Rol de Turnos -
No. 10001 Rol de Tumos Principal Rol de Tumos Alterno con Vigencia Rol de Turnos Administrativo
Empleado PEREZ MARTINEZ, JUAN
No.
Tolerancia Entrada HRO SIN TOLERANCIA ENTRADA n ek B oo Rango
1 Lunes 08:00 - 13:00 - 14:00 - 18:00 06:00 - 12:00
Tolerancia Salida HRO SIN TOLERANCIA SAL n 1 Martes 09:00 - 13:00 - 14:00 - 18:00 06:00 - 12:00
1 Miércoles 09:00 - 13:00 - 14:00 - 18:00 06:00 - 12:00
1 Jueves 09:00 - 13:00 - 14:00 - 18:00 06:00 - 12:00
1 Viemes 09:00 - 13:00 - 14:00 - 18:00 06:00 - 12:00
1 Sabado DESCANSO
1 Domingo DESCANSO

(Imagen VI.11)

Para asignar un rol de turnos al empleado o modificar el rol de turnos podra ingresar a la opcién

& Modificar

de ubicado en la barra superior.

Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior
Podra imprimir, Descargar en PDF y/o Excel y Enviar por Correo la informacién del rol de turno,

. . I/ i De Envi;
con ayuda de los siguientes botones

Podra consultar el rol de turnos alterno con vigencia en la pestafia correspondiente

Rol de Tumos Altemo con Vigencia

Podra consultar el rol de turnos alterno administrativo en la pestafia correspondiente

Rol de Turnos Administrativo
Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B B = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" . 3 . . Anterior n Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

VII. Cambiar Clase de Empleado Normal a Ejecutivo (Exento)

Podra cambiar la clase de empleado a ejecutivo, al realizar esta accion el horario asignado al
empleado se agregara automaticamente sin necesidad de que este emita eventos en los diferentes
dispositivos, en caso de emitirlos, estos serdan tomados en cuenta para generar su asistencia. A
continuacioén, se describen los pasos.

Pasos para Cambiar Clase de Empleado a Ejecutivo:



1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botdn de busqueda avanzada. (Imagen Vil.l)

2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presiénelo para
continuar. (Imagen VIl.|)

3. Presione la opcidn de Cambiar a Ejecutivo. (Imagen VIl.I)

= Menl PreAsyst £ Actualizar Estadisticas © Ayuda o Video # Inicio [ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

Q- =0 =[]0
Mostrar 20~ registros
# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones
10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10¢2025 6 [ 0 1 NO NO NO ‘ i |
VENDEDOR - HORMAL J
& Supervisores
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros . te
O Dispositivos
@ Rol de Tumos
@ Dalos Biométricos
4 Cambiar a Ejecutivo

& Enrolamiento Remoto
& Permisos

(Imagen VII.1)

4. Posteriormente se muestra un mensaje mencionando que la clase del empleado ha sido
cambiada. A continuacién, se muestra en la siguiente imagen. (Imagen Vil.ll)

= Menu PreAsyst £ Actuaiizar Estadlsticas © Ayuda D3 Video A Inicio [ Cerrar Sesion
Monitor de Asignaciones I Se cambia la clase del empleado 10001 - PEREZ MARTINEZ, JUAN a Ejecutivo I
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

10001 B e B h = a o

Mostrar 20~ registros

# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 [ 0 1 NO NO NO 1

VENDEDGR - EJECUTVG
Mastrando del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

(Imagen Vil.ll)

S NoTAs

Al cambiar la clase del empleado, el horario de este se generara automaticamente segun el
horario asignado.

Los eventos generados por el empleado con el tipo de clase ejecutivo no seran tomados en cuenta
para generar la asistencia del empleado, sin embargo, estos podrdn ser consultados dentro de los
mddulos de mantenimiento de informacién.

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

8 B B = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" - 3 . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,



Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

VIIl. Cambiar Clase de Empleado Ejecutivo (Exento) a Normal

Podra cambiar la clase de empleado ejecutivo a normal, al realizar esta accidn el empleado tendra
que generar los eventos correspondientes a su rol de turno asignado para conformar su registro de
asistencia y ya no se agregara el horario de manera automatica. A continuacién, se describen los
pasos.

Pasos para Cambiar Clase de Empleado Ejecutivo a Normal:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botén de busqueda avanzada. (Imagen ViIil.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presidénelo para
continuar. (Imagen VIil.1)
3. Presione la opcidn de Cambiar a Normal. (Imagen Viil.l)

= Menu PreAsyst &> Actualizar Estadlisticas @ Ayuda BB Video # Inicio [ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario

- RO ok

Mostrar| 20w registros

# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones
10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 "] L] 1 NO NO NO 1
& Supenvisores
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros e
9 O Disposilivos

O Rol de Tumos
@ Datos Biométricos

4+ Cambiar a Normal

L Enrolamiento Remoto

& Permisos

(Imagen VIl
4. Posteriormente se muestra un mensaje mencionando que la clase del empleado ha sido
cambiada. A continuacién, se muestra en la siguiente imagen. (Imagen VIil.ll)

= Ment PreAsyst £ Actuaiizar Estadisticas © Ayuda B Video 4 Inicio [ Cerrar Sesion
Monitor de Asignaciones I Se cambié la clase del empleado 10001 - PEREZ MARTINEZ, JUAN a Normal I
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

10001 B a B = a o

Mostrar 20  ~ registros

# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acclones

10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 301012025 6 1] 0 1 NO NO NO

VENDEDOR - HORMAL
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

(Imagen VIIl.1I)



El cambiar a clase de empleado normal, este tendra que generar su asistencia a través de los
diferentes dispositivos asignados.

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B kB = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" - i . . Anterior Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - . Mostrar, 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

IX. Activar, Consultar o Modificar Vigencia del Rol de Turno de Empleado

Podra activar, consultar o modificar la vigencia de un rol de turnos asignado a un empleado. A
continuacion, se describen los pasos.

Pasos para Activar, Consultar o Modificar Vigencia de Rol de Turno a Empleado:
1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botén de busqueda avanzada. (Imagen IX.1)
2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el botén Acciones, presiénelo para
continuar. (Imagen IX.1)
3. Presione la opcidn de Modificar Vigencia Rol de Turnos. (Imagen IX.1)

= Menu PreAsyst & Actualizar Estadisticas ©Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario.

421 Q a B3] uo
Mostrar| 100 v |registros
# 1= Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones
421 NOVE VALLE, GABY MERIDA SEMANALVIP 1411112024 1 0 1 1 s sl NO
ASESOR SNDIGAL - NORMAL

& Supervisores

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros
DO Dispositivos

© Rol de Tumos

® Datos Biométricos
9 Geocercas

i Notificaciones

A Cambiar a Ejecuiivo
# Modificar Vigencia del Rol
o ENOlamiento Remoto

& Permisos
DAsistencia R /Kiosco

(Imagen IX.1)
4. Se muestran las siguientes opciones a elegir, dependiendo de la accién que desea realizar.
a. Consulta: La vigencia del rol de turno del empleado previamente seleccionado se
muestra dentro del panel de Empleado, presione el botdn de Regresar.
b. Activacion: En caso de que el boton de Aplicar Vigencia se muestre desactivado,
es necesario activar este botén para que se aplique la vigencia. Continude con los
siguientes pasos.



¢. Moadificaciéon: En caso de desear modificar la vigencia del rol de turno del
empleado previamente seleccionado continte con los siguientes pasos.
5. Active el botdn de Aplicar Vigencia. (Imagen IX.1l)
6. Selecciona la fecha de Vigencia del rol de turno. (Imagen IX.ll)
7. Presione el botdn de Guardar Cambios al finalizar. (Imagen IX.11)

= Menu PreAsyst @ Guardar Gambios ) Regresar @Ayuda & Inicio (@ Cerrar Sesion

Modificar Vigencia del Rol de Turnos al Empleado
Modifique |a vigencia si asi lo requiere.

Empleado -
No. 421

Empleado NOVE VALLE, GABY

Aplicar Vigencia 1

Vigencia 14/11/2024 ]

(Imagen IX.11)

Para que la vigencia sea aplicada al rol de turno asignado a un empleado, el botén de Aplicar
Vigencia tendra que estar activado.

Si desea desactivar la vigencia del rol de turno de un empleado, solo desactive el botén de
Aplicar Vigencia.

o s q Regresar
Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B B = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" . 3 . . Anterior Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

X. Generar Reporte de Rol de Turnos

Podra generar un reporte de rol de turnos de los empleados que requiera. A continuacion, se
describen los pasos.

Pasos para generar Reporte de Rol de Turnos:
1. Presione el icono de Reporte de Rol de Turnos. (Imagen X.1)



= Menu PreAsyst & Actualizar Estadisticas © Ayuda B Video & Inicio [ Cerrar Sesian

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario

10001 B e OB H = a
Mostrar | 20~ registros
# Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones
10001 PEREZ MARTINEZ, JUAN MARCA DAHUA CATORCENAL 30/10/2025 6 ] 0 1 NO NO NO 1
VENDEDOR - HORMAL
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

(Imagen X.1)

2. En caso de desear generar el rol de turnos de un empleado en particular, seleccidnelo con

ayuda del campo de Catdlogo de Personas. Si desea generar el reporte de un grupo de

empleados, omita este paso. (Imagen X.)

Seleccione el personal del Supervisor que requiera. (Imagen X.1)

Seleccione el (los) nivel(es) de la Organizacidn que requiera. (Imagen X.)

5. Seleccione el Orden de Impresidén que desea visualizar en el reporte de rol de turnos.
(Imagen X.11)

6. Dentro del panel de filtros avanzados, podra utilizar los siguientes campos para una
seleccidn mas especifica del personal: Clasificacion de Empleado, Tipo de Empleado,
Clasificacién de Puesto, Puesto y/o Clase de Empleado. (Imagen X.11)

7. Presione el boton de Generar Reporte para finalizar. (Imagen X.11)

= Menu PreAsyst & Generar Reporte () Regresar ~ Exportar © Ayuda B Video & Inicio [ Cerrar Sesion

AW

Roles de Turno
Impresién de roles de turno del personal asignado.

Configuracién del Reporte Filtros Avanzados

Empleado NO APLICAR n Clasificacién de CUALQUIERA n
Empleado
Supervisor  CUALOUIERA
Tipo de Empleado CUALQUIERA n
Organizacién CUALQUIERA
Clasificacion de CUALQUIERA n
Puesto
‘Orden de Impresion 'ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Puesto CUALQUIERA
Clase de Empleado CUALQUIERA n
(Imagen X.1)

La informacidn solicitada se desplegara en una nueva ventana, el reporte podra ser descargado
en archivo PDF o bien mandarse a impresion con los botones correspondientes.

Q& Regresar
Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior.

Podra descargar en PDF y/o Excel y Enviar por Correo la informacién del reporte de rol de turno,

Exportar «
con ayuda del botén Exportar.



Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcién requerida

e B kB = O

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" - 3 . . Anterior Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

XI. Consulta de grupo de geocercas
Para utilizar la geocercas un complemento para el registro de asistencia remota, se debe de realizar

una serie de configuraciones de geocercas y grupos de geocercas, en este apartado procederd a la
asignacion del grupo de geocercas.

A continuacidn, se describen los pasos.
Pasos para asignar o modificar los permisos del empleado:

1. Seleccione el empleado que requiere, con ayuda del campo Buscar Persona o bien con el
botdn de busqueda avanzada. (Imagen XI.1)

2. En la fila del empleado del lado derecho, se ubica el boton Acciones, presidnelo para
continuar. (Imagen XI.1)

3. Presione la opcidn de Permisos. (Imagen XI.1)

= Menu PreAsyst & Actualizar Estadisticas @ Ayuda @ video A Inicio (@ Cerrar Sesion

Monitor de Asignaciones
Aqui se muestran los empleados que se encuentran asignados a su usuario

4211 Q = B = o)

Mostrar| 100 v registros

# |& Nombre Area Tipo de Periodo Vigencia Rol DA DB Al RT P N BIO G Acciones

a2n NOVE VALLE, GABY MERIDA SEMANALVIP 14111/2024 1 o 1 1 s s NO |7‘
ASESOR SINDICAL - NORMAL -

& Supervisores
Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros
O Dispositivos
©@ Rol de Tumos
@ Datos Biométricos

9 Geocercas

=4 Nouficaciones

4 Cambiar a Ejecutivo

# Modificar Vigencia del Rol
. Enrolamiento Remoto

& Permisos

OAsistencia R /Kiosco

(Imagen XI.1)

4. Alingresar a la pantalla visualiza si la persona ya cuenta con este dato asignado. (Imagen
X1.11)



= Menu PreAsyst & Moaificar Q) Regresar A Inicio (@ Cerrar Sesion

Grupo de Geocercas Asignado al Empleado
A continuacion se muestra el grupo de geocerca asignado al empleado.

Empleado - Geocercas asignado al grupo -

Ne. a2 Posicién Radio

Empleado NOVE VALLE, GABY SUCURSALH 870
SUCURSAL M 100.00
I Grupo Geocercas SUCURSALES I
(Imagen XI.11)

# Modificar

Podra modificar el grupo de geocercas por medio del botén

o s . R
Presione el botdn de Regresar para volver a la pantalla anterior.
Podra descargar en PDF y/o Excel y Enviar por Correo la informacién del reporte de rol de turno,

, Exportar v
con ayuda del botén Exportar.

Podra utilizar los siguientes iconos para Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por
Correo el resultado y/o Generar un Reporte de Rol de Turno, presionando la funcion requerida

e B B = O

Podrd desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" . B i . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .



