5.6 Reportes

Dentro de este médulo se encuentran varios tipos de reportes y opciones como: Reportes
Predefinidos, Reportes Automaticos, Envio Masivo por Correo y Notificaciones a Empleados, todas
estas opciones sirven para explotar la informacién generada por los empleados relevante a la
asistencia, asi como la opcidn de enviar la tarjeta de asistencia y/o una prendmina individual de manera
parcial o total a los empleados, mediante correo electrdnico.

5.6.1 Reportes Predefinidos

Esta opcidn esta disefiada para explotar la informacién generada por los empleados mediante varios
tipos de reporte previamente disefiados para facilitar la informacién que requiera el usuario.

A continuacion, se muestra la ruta de acceso desde el mend.

Reportes

Al acceder se muestra la pantalla de la siguiente manera. (Imagen 5.6.1):
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Reportes Predefinidos
Reportes predefinidos del sistema

Configuracion del Reporte - Filtros Avanzados -
Reporte GO1 - ASISTENCIAS GENERAL Clasificacién de GUALQUIERA
Empleado
—— B e rers
Tipo de Empleado CUALQUIERA
DDMMAAAA DiaMesiAfto
Periodo NO APLICAR n Clasificacion de CUALQUIERA
Puesto
Puesto GUALQUIERA
Empleado NO APLICAR
Clase de Empleado CUALQUIERA n
Supervisor CUALQUIERA n
Organizacién CUALQUIERA n
Orden de Impresién ORGANIZACION ADMINISTRATIVA n

Encontrara diferentes opciones para la seleccién de los empleados e informacién que requiera.



I. Seleccion de Reporte Predefinido

La siguiente pantalla cuenta con filtros para seleccionar a los empleados e informacién que desea
explotar, a continuacién, se describen los pasos para generar un reporte.

Pasos para Generar Reporte Predefinido:
1. Seleccione el reporte que requiere, a continuacidn, se muestra una breve descripcién de la
informacidn de cada reporte. (Imagen I.1)

a.

GO01-Asistencias General: Es el resumen de cada empleado con incidencias y
asistencia.

G02-Asistencias Incompletas: Visualiza inasistencias tales como sin registro, sin
salida, y total de horas igual o menor a 2 horas.

GO03-Incidencias: Explota los dias correspondientes a incidencias de dia (tales como
Faltas, Permisos, Incapacidades, y conceptos que abarquen todo el dia completo).
GO04-Primas Dominicales: Permite visualizar quien labora el dia domingo o sabado
noche.

GO05-Festivos Laborados: Muestra el personal que laboré en dia festivo segiin nuestro
catdlogo de los dias festivos.

G06-Descansos Laborados: Presenta el personal que labora en dia de descanso (este
reporte funciona solo cuando se maneje como tipo de registro roles de turno).
GO07-Retardos: Muestra al personal que segun su horario de turno programado y su
registro de asistencia en el dispositivo genera un retardo segun su entrada.
G08-Salidas Anticipadas: Muestra al personal que segun su horario programado
contra su registro de asistencia de salida en el dispositivo genera dicha salida
anticipada.

G09-Tiempos Extra: Encargado de mostrar todos los tiempos extras autorizados o
bien automatizados seguln las politicas de registro.

G10-Eventos (Validos e Invalidos): Opcion que nos permite visualizar los eventos que
se recibieron de cada persona de todos los dispositivos para andlisis o consulta sobre
las incidencias y asistencias generadas. Cudntas veces checd.

G11-Motivos Generales: Reporte para la explotacidn de los motivos utilizados para
la justificacion de los dias de registro de cada empleado y a su vez permitir por tipo
de moddulo los motivos Asistencia, Incidencia, Tiempo Extra, Vacaciones,
incapacidades.

G12-Asistencia con Redondeo: Reporte que nos permite visualizar la asistencia de
nuestro personal, pero con algln criterio previamente definido a efecto de visualizar
una asistencia mas certera a nuestras necesidades de registro (tanto en hora de
entrada como en hora de salida) esto a través de pardmetros es decir pueden ser
unos ahora y después otros.

G13-Presencias: Reporte que nos permite obtener lista de los eventos de registro a
través del modulo de asistencia remota procesados por nuestra aplicacion, pero de
manera generalizada, es decir antes de ser procesados como entradas o salidas.
G14-Horas Trabajadas: Reporte que permite la visualizacion del total de horas
trabajadas de nuestro personal en base a criterios de horas por dias o por rango de
dias segln nuestras necesidades mostrando si las personas cubren o no y/o si
exceden sus jornadas laborales.




o.

aa.

bb.

cc.

dd.

ee.

ff.

G17-Bajas: Reporte que permite visualizar los empleados dados de baja en un rango
de fechas.

G22-Comidas: Muestra el tiempo de salida y regreso de comida de los empleados.
G23-Comedor: Muestra los consumos a detalle realizados por los empleados en el
modulo de comedor.

G24-Consumos de Comedor General: Muestra los consumos realizados por los
empleados en el médulo de comedor de manera general.

G25-Asistencias a Revisar por Horarios Nocturnos:

G26-Premio de Puntualidad: Reporte que mediante previa configuracién muestra a
los empleados que cumplieron con los criterios de la organizaciéon para ganar un
premio de puntualidad.

G27-Premio de Asistencia: Reporte que mediante previa configuracién muestra a los
empleados que cumplieron con los criterios de la organizacion para ganar un premio
de asistencia.

G28-Resumen de horas: Reporte que mediante previa configuracién muestra a los
empleados que cumplieron con los criterios de la organizacién el total de horas
planeadas, las horas laboradas y el tiempo extra.

G29-Permisos: Reporte que mediante previa configuracion muestra el personal con
horarios generados con tipo de permisos

G30-Tiempo entre Presencias: Reporte que mediante previa configuracién muestra
a los empleados que cumplieron con los criterios de la organizacion la diferencia
entre los registros generados en los dispositivos o asistencia remota.

G31-Reporte de Horarios con Permiso: Reporte que mediante previa configuracion
muestra a los empleados que cumplieron con los criterios de la organizacién con
horario de tipo permiso.

G32-Transferencia de Horas: Reporte que mediante previa configuracién muestra a
los empleados que cumplieron con los criterios de la organizacion y se transfirieron
las horas a un nivel organizacional, clasificacién de puestos y/o puestos.

G33-Rol de turnos: Reporte que mediante previa configuracion muestra el rol
semanal del personal, segun el rol de turnos asignado.

G34-Breaks: Reporte que mediante previa configuracion muestra el listado de los
registros generados en relojes con funcidn de breaks o ley silla.

P01-Prendmina Individual: Visualizacién por un rango de fechas o periodo el estatus
de manera general del récord de asistencia del personal.

P02-Prendmina General: Muestra de manera total el resumen de asistencia a nivel
de horarios con incidencias del personal; es decir solo el personal que cuente los
criterios que fueron previamente seleccionados.

P03-Prenédmina Anual: Visualiza anualmente el récord de la asistencia del personal y
en lo que respecta a las incidencias existe la opcién que permite incluir con un limite
de hasta 10.

P04-Prenémina Simplificada: Visualizacion por un rango de fechas o periodo el
estatus de manera general del récord de asistencia del personal.

2. Seleccione la Modalidad entre Por Periodo o Por Rango. (Imagen 1.1)

>

Por Periodo



3. Seleccione un Periodo. (Imagen 1.1)

> Por Rango

Seleccione un Tipo de Periodo (Imagen 1.1)

Seleccione la Fecha Inicial de la informacidn que requiere. (Imagen 1.1)

Seleccione la Fecha Final de la informacidn que requiere. (Imagen 1.1)

Seleccione un empleado en particular. (Si desea seleccionar a un grupo de empleados, omita

este paso) (Imagen I.1)

8. En caso de contar con los permisos correspondiente podra consultar la informacién de los
empleados asignados a un Supervisor en particular, de lo contrario se mostrard su nombre
de usuario en este campo. (Imagen I.1)

9. Para seleccionar a un grupo de empleados, utilice un nivel de la Organizacién. (Imagen I.1)

10. Podra seleccionar el Orden de Impresidn que desea darle al reporte predefinido previamente
seleccionado, por una de las siguientes opciones: Organizacion Administrativa, No. De
Empleado o Nombre Personal. (Imagen 1.1)

11. Podra utilizar los campos de Clasificacion de Empleado, Tipo de Empleado, Clasificacion de
Puesto, Puesto y/o Clase de Empleado, para realizar una seleccidon mas especifica del personal
qgue requiera.

12. Al seleccionar un reporte predefinido, se despliegan ciertos campos que facilitan una
seleccidn mas especifica de la informacién, a continuacién, se describe su funcionalidad y los
reportes que muestran estos campos.

Nouwu s

Tipo de Registro Incompleto: Podra seleccionar los tipos de
cualquiera, solo sin registro, solo  registro incompletos por: Solo
sin salida, total de horas menora gj, Registro, Solo Sin Salida,
2. Total de Horas Menor a 2
Horas o la opcidon de
Cualquiera

Podra seleccionar un tipo de
incidencia como: Incidencia de
Dia, Incidencia de Valor,
Incidencias de Otro Tipo, entre
otras.

Tipo de Incidencias:
Filtrar por Cantidad*

Calculo a Mostrar: Cantidad, Muestra las opciones de
monto $. seleccién por Cantidad de Dias
o Cantidad Monetaria.

Filtrar:
Rango de Minutos*
Filtrar por Cantidad*

Tipo de Tiempo Extra:
Automatico, dobles no
integrables, dobles integrables,
triples

Podra seleccionar los retardos:
No Justificados, Solo
Justificados o la opcién de
Cualquiera.

Podra filtrar por el tipo de
tiempo extra como:
Automatico, Dobles No
Integrables, Dobles Integrables
o Triples.



Tipo de Evento: Cualquiera, sélo
validos, solo invalidos, asistencia
remota s/c, asistencia remota n/c.
Dispositivo.

Imprimir Comentarios

Tipo de Motivo: Asistencia,
incidencia, incidencias masivas,
tiempo extra, transferencia de
horas, vacaciones.

Motivos

Redondear Horas

Omitir sdbados y Domingos

Dispositivos

Filtrar: no filtrar, por hrs.
laboradas por dia, por hrs.
laboradas acumuladas

Motivos de Baja

Filtrar: cualquiera, solo

excedentes, no excedentes.
Rango de Minutos*

Filtrar por Cantidad*

Modalidad: Por categoria, por
menu.

Categoria de Comedor, Comedor
Incluir: todos, solo a exportar,
solo a no exportar.

Filtrar por Cantidad*

Tipo de Eventos: Muestra Solo
Eventos Validos, Solo Eventos
Invélidos, Asist. Remota S/C (Si
cuenta para la asistencia) o
Asist. Remota N/C (Si no
cuenta para la asistencia).
Podra seleccionar uno o varios
Dispositivos en particular.
Podrd seleccionar por el Tipo
de Verificacidn del Dispositivo
Seleccionado como: Huella +
Nip, Nip + Tarjeta, entre otros.
Podrd seleccionar por el tipo
de motivo como: Asistencia,
Incidencia, Tiempo Extra entre
otros. Asi como algin motivo
en particular.

Al activar el botéon de
Redondear Horas, se muestra
la hora en que se redondea la
entrada y/o salida y no el
registro original.

Al activar el botén de Omitir
sabados y Domingos, no se
muestran estos dias en el
reporte.

Podra seleccionar uno o varios
Dispositivos en particular.
Podra seleccionar por el Tipo
de Verificacion del Dispositivo
Seleccionado como: Huella +
Nip, Nip + Tarjeta, entre otros.
Podra filtrar por Horas
Laboradas por Dia o Por Horas
Laboradas Acumuladas.

Podra filtrar por algin motivo
de baja en especifico.

Podra filtrar por  Solo
Excedentes y No Excedentes.

Podra filtrar por Categoria o
por Comedor.



Modalidad: cantidad, importe.
Rango de Horas
Por Turno

Modalidad: segin tipo de
periodo, porcentaje salario 1,
porcentaje salario 2, monto fijo.
Mostrar: todos, solo quien lo
gana, solo quien no lo gana.

Modalidad: segln tipo de periodo
Mostrar: todos, solo quien lo
gana, solo quien no lo gana.

Incluir festivos

Modalidad: disefio 1, disefo 2.
Calculo de horas: horario
asignado, horario real.

Horarios con Permiso. Cualquiera,
permisos correctos, permisos
incorrectos

Modalidad: disefio 1, disefio 2.

Mostrar horario: segun cada
horario, E-SC-EC-S, E-S.
Mostrar por: Rol de turnos,

Planilla de turno, Planilla de turno
administrativa.

Podra filtrar por modalidad, ya
sea por Cantidad o Importe.
Podra seleccionar un rango de
horas en especifico.

Podra seleccionar un rango de
horas dentro de varios turnos
en especifico.

Podrd filtrar por Modalidad
con la opcidn de seleccionar
algln criterio como: Segln
Tipo de Periodo, Porcentaje
Salario 1, Porcentaje Salario 2

o Monto Fijo.

Podra filtrar a los empleados
que Cumplen segin los
criterios previamente

establecidos para ganar este
premio, asi como aquellos que
No Cumplen.

Podra filtrar por Modalidad
con la opcidn de seleccionar
algin criterio como: Segln
Tipo de Periodo, Porcentaje
Salario 1, Porcentaje Salario 2

o Monto Fijo.

Podra filtrar a los empleados
que Cumplen segun los
criterios previamente

establecidos para ganar este
premio, asi como aquellos que
No Cumplen.

Podra filtrar por Modalidad si
Incluye los festivos

Podrd filtrar por Modalidad
con la opcidon de seleccionar
algun criterio como: Permisos
Correctos o] Permisos
Incorrectos

Podra filtrar por disefio 1
(vertical) o disefio 2
(horizontal) con detalle del
horario asignado, por planilla
de turnos, o administrativo.



Leyenda Adicional Podrd agregar una leyenda
adicional a la preestablecida
dentro de este reporte.

Afio Podra seleccionar la
Incidencia Dia Prendmina del afo que
Incidencia Valor requiera.

Podra filtrar por algun tipo de
incidencia de dia y/o
Incidencia de Valor.

Los Campos marcados con este simbolo * se explican a continuacién.

> Filtrar por Cantidad: Esta opcidn es util para seleccionar un nimero especifico y/o rango de
unidades de la informacidn que requiera. A continuacién, se muestran ejemplos de su uso:

*En caso de seleccionar un reporte de Incidencias y desear solo visualizar aquellos empleados
que cuentan con 3 incidencias en un periodo, seleccionaria la opcidn de “Exactamente” y
escribiria el numero 3. (Imagen 1.111)

Filtrar por Cantidad » ]
Rango Inicial EXACTAMENTE (=)
Cantidad Inicial # 3 s
Rango Final NO APLICAR

(Imagen 1.111)
En caso de desear visualizar aquellos empleados que cuentan con al menos 3 incidencias y
maximo 6, seleccionaria la opcion de “Al Menos” 3 y en campo de Rango Final, la opcidon de
“Cuando Mucho” 6. (Imagen 1.1V)

Filtrar por Cantidad -
Rango Inicial AL MENOS (>=)
Cantidad Inicial # 3 =
Rango Final CUANDOG MUCHO (<=)

Cantidad Final # 6 =

(Imagen 1.1V)
Utilizando esta opcidn sélo se mostraran los empleados que cuenten con el nimero de
unidades o bien el rango de unidades seleccionado. Pudiendo utilizar los simbolos de >= (Al
menos e igual a), = (Exactamente) o <= (Cuando Mucho e igual a).

> Rango de Minutos: Con esta opcion es el mismo funcionamiento descrito anteriormente solo
que en lugar de unidades, podra seleccionar minutos exactos o bien un rango de minutos para
explotar la informacidn. En este caso se muestra de ejemplo la opcidn de desear ver a los
empleados que llegan al minuto 15 y mayor a este tiempo con relacién a su horario asignado.
(Imagen 1.V)



Rango de Minutos D

Rango Inicial MAYOR A (>)

Minutos Inicial @ 00:15
Rango Final NO APLICAR
(Imagen 1.V)

> Filtrar por Cantidad: En el caso del reporte de retardos y salidas anticipadas, podra seleccionar
la cantidad exacta que se emitié un retardo o salida anticipada de los empleados previamente
seleccionados, o bien seleccionar un rango de cantidad de veces que se emitid este criterio.
(Imagen 1.VI)

Filtrar por Cantidad D
Cantidad Inicial # 3 L]
Cantidad Final # 5 3

(Imagen 1.VI)

13. Alfinalizar la seleccién de la informacién, presione el boton de Generar Reporte.

= Menl PreAsyst &) Generar Reporte  Exportar ~ @ Ayuda 0 Video £ Guia & Inicio (@ Cerrar Sesion

Reportes Predefinidos
Reportes predefinidos del sistema.

Configuracion del Reporte - [Filtros Avanzados -
Reporte G01 - ASISTENCIAS GENERAL Clasificacién de CUALQUIERA
Empleado
Modalidad [ Por Rango de Fechas.
Tipo de Empleado CUALQUIERA
DDMMAAAA Din/MesiAlvg
Periodo | NOAPLICAR n Clasificaciénde  CUALOUIERA n
Puesto
Puesto CUALQUIERA
Empleado NO APLICAR
Clase de Empleado CUALQUIERA n
Supervisor
organizacién n
Orden de Impresién ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

(Imagen 1.V)

Posteriormente, se genera una ventana alterna donde se muestra la informacién explotada por medio
de los filtros en formato PDF, ya sea para su consulta o impresion.

o Nomas

Al final de cada hoja del reporte generado se muestra el nombre del usuario que generd dicha
informacion, asi como la fecha de elaboracion.
Al seleccionar un periodo los campos de Fecha Inicial y Fecha Final se rellenan automaticamente

con las fechas del periodo previamente seleccionado, si desea un rango de fechas, no seleccione
ningun periodo.



Podra descargar reporte generado en formato Excel y/o enviar por a una direccién de correo,

} Exportar =
con ayuda del botén de Exportar.



