
 

9. Kiosco del empleado 
El módulo Kiosco del Empleado es una herramienta diseñada para que los colaboradores gestionen 

de manera autónoma diversos procesos relacionados con su información laboral y administrativa, 

sin necesidad de intermediación directa del área de Recursos Humanos. 

Este módulo centraliza distintas funcionalidades que permiten al empleado consultar información, 

generar solicitudes y dar seguimiento, de acuerdo con los permisos previamente asignados en el 

sistema. 

El Kiosco de Empleados cuenta con diversos submódulos, cada uno enfocado en una funcionalidad 

específica. A continuación, se describen detalladamente las características y el funcionamiento de 

cada uno de ellos. 

9.1 Inicio de sesión en el Kiosco de empleados  
Para el registro de solicitudes de Permisos, Justificación o Vacaciones a través de la página web es 

necesario contar con el navegador permitido instalado en su PC o su dispositivo móvil, deberá 

encontrarse actualizado con la última versión disponible.  

 
  

Al abrir el navegador escriba el enlace de acceso proporcionado por el proveedor, dentro de la 

barra de dirección del navegador.  

 

Posteriormente, se muestra la pantalla de acceso al Kiosco de Empleados de PreAsyst WEB. En 

ella, se debe ingresar el número de nómina y la contraseña proporcionados por el administrador 

de PreAsyst WEB o por el área de Recursos Humanos. 

 

Una vez capturados el usuario y la contraseña, presione el botón Iniciar sesión para acceder al 

Kiosco de Empleados de PreAsyst WEB.  

  

www.preasystweb.com /empresa/empleados   



 

 
 

 

9.2 Pagina Inicio Kiosco del empleado 
El empleado podrá ingresar a su Kiosco de Empleados y visualizar únicamente las opciones y 

módulos que tenga habilitados, de acuerdo con los permisos previamente asignados en PreAsyst 

WEB. 

 

Estos permisos son configurados por el administrador del sistema o por el área de Recursos 

Humanos, quienes determinan las funcionalidades disponibles para cada usuario, como consulta de 

asistencias, envío de solicitudes, entre otras. De esta manera, se garantiza que cada empleado 

acceda únicamente a la información y herramientas correspondientes a su perfil y nivel de 

autorización. 

Pantalla de Inicio Kiosco del Empleado 

 

Botón que se utiliza para regresar a esta pantalla desde cualquier modulo. 

  

Contraseña   

Usuario   

Botón para Iniciar Sesión   



 
Bienvenida: Mensaje de Bienvenida, Fecha y hora actual 

Ayuda: Botón que despliega la sección del manual correspondiente a la pantalla donde se 

encuentre. 

Inicio: Botón que se utiliza para regresar a esta pantalla desde cualquier modulo. 

Cerrar sesión: Botón que se utiliza para cerrar sesión al finalizar las tareas dentro del Kiosco de 

empleado. 

Opciones: Botones de acceso a los diferentes módulos adicionales del kiosco (depende de los 

permisos asignados). 

Información Empleado: Sección de pantalla donde muestra nombre e imagen del empleado. 

  



 

9.3 Consulta de Asistencia 
En la opción de Consultar Asistencia, el empleado podrá consultar su récord de asistencia de los 

periodos previamente procesados. La asistencia aparece marcada por dos colores de acuerdo con 

las políticas de asistencia de la organización: Verde; significa que el registro fue correcto de acuerdo 

al horario asignado, Rojo; significa que el registro fue incorrecto de acuerdo al horario asignado; con 

la opción de que el empleado pueda realizar la justificación de las incidencias como Retardo, Salida 

Anticipada o Incidencias de día (Sancionables).  

I. Consulta de Récord de Asistencia 
A continuación, se describen los pasos para realizar la consulta de asistencia.  

Pasos para realizar Consulta de Asistencia:  

1. Presione el icono de Consultar Asistencia  

2. Al acceder a la siguiente pantalla, seleccione el mes que desea consultar. (Imagen I) 

3. Presione el botón de “Mostrar Asistencia” para visualizar el resultado.  (Imagen I) 

4. Posteriormente se visualizará el resultado dentro del panel de asistencia, mostrando el color 

del tipo de registro, fecha, horario de asistencia o incidencia, así como comentarios del 

registro del periodo. (Imagen I) 

Al acceder a la opción se muestra de la siguiente manera: 

 

(Imagen I) 

Tendrá disponible un botón de (acciones) en cada día, sin embargo, solo en las incidencias 

sancionables (Rojo) se tendrá la opción de Justificar.  



 

II. Generar la solicitud de Justificación 
Pasos para agregar una nueva solicitud: 

1. Seleccionar la incidencia sancionable (rojo). (Imagen II.I) 

2. Presionar el botón de acciones   (Imagen II.I) 

3. Presionar la opción de Justificar (Imagen II.I) 

 

(Imagen II.I) 

4. Dentro de la opción de Justificar Asistencia, activar la opción de Justificar Incidencia o 

Justificar Retardo o Justificar Salida Anticipada, según sea el caso. (Imagen II.II) 

5. Teclea los comentarios de la justificación. (Imagen II.II) 

6. Adjunta un archivo del comprobante de la justificación es opcional. (Imagen II.II) 

 

(Imagen II.II) 



 
 

NOTAS 

Estas solicitudes de justificación se generan y se envían a los administradores o supervisores de 
PreAsyst para su revisión, pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

Al enviar la solicitud de justificación de la incidencia sancionable, cambia de color a naranja  al 

autorizar la justificación pasa a verde  o en el caso de ser rechazado permanece rojo . 

Al cambiar un estatus de la solicitud la opción de Consultar Asistencia parpadea en color amarillo

 
Para una mejor comprensión de la solicitud es la solicitud de justificación permite adjuntar una 
imagen del comprobante si es el caso, con la opción 

. 

 

  



 

9.4 Permisos 
En la opción Permisos, el empleado podrá generar solicitudes de permiso para fechas futuras, 

siempre que estas se realicen de manera anticipada. Esto significa que el día solicitado no debe 

contar aún con registros de asistencia (entradas o salidas) ni con incidencias previamente 

capturadas en su horario laboral. 

Esta funcionalidad permite planificar ausencias con anticipación y facilitar su validación por parte 

de los responsables de autorización, asegurando un mejor control y organización de la asistencia 

dentro de la empresa. 

I. Consultar Solicitudes de Permisos 

1. Acceder a la opción de permisos . 

2. En el panel Solicitudes enviadas (lado derecho) encontramos las solicitudes generadas 

previamente. 

(Imagen I) 

NOTAS 

Estas solicitudes se generan y se envían a los administradores de PreAsyst para su revisión, 
pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

En el panel de Solicitudes Enviadas, muestra las solicitudes que ya han sido generadas con 
anterioridad, así como el estatus actual de las mismas. 

Para una mejor comprensión de la solicitud es la solicitud de permisos permite adjuntar una 
imagen del comprobante si es el caso, con la opción 

. 

 



 

II. Generar Nueva Solicitud de Permiso 
Podrá agregar una nueva solicitud de Permiso cuando lo requiera. A continuación, se describen los 

pasos. 

Pasos para agregar una Nueva Solicitud: 

1. Seleccionar el tipo de Permiso DIA en la opción “Tipo”. 

2. Seleccionar la incidencia de día a solicitar. (Imagen I) 

3. Seleccionar la fecha inicial en la cual se requiere generar la solicitud de permiso. (Imagen I) 

4. Seleccionar la fecha final en la cual se requiere generar la solicitud de permiso. (Imagen I) 

5. Seleccione el motivo con la cual va a generar la nueva solicitud de permiso. (Imagen I) 

6. Escriba la razón del permiso o justificante este campo es abierto. (Imagen I) 

7. Seleccione una imagen como comprobante de la solicitud que esta por enviar. (Imagen I) 

 

(Imagen II) 

8. Para finalizar y enviar la solicitud, presione el botón  , ubicado en la barra 

superior. 

La solicitud enviada parecerá en el panel Solicitudes Enviadas del lado derecho de la pantalla como 

se muestra a continuación.  



 

 

NOTAS 

Al cambiar un estatus de la solicitud la opción de Permisos parpadea en color amarillo.  

Para conocer el estatus de una solicitud enviada anteriormente al administrador o jefe en la 
columna estatus aparece el estado de la solicitud. 

Para una mejor comprensión de la solicitud es la solicitud de permisos permite adjuntar una 
imagen del comprobante si es el caso, con la opción 

. 

En el panel de Solicitudes Enviadas, muestra las solicitudes que ya han sido generadas con 
anterioridad 

Podrá imprimir la solicitud de permiso generado previamente con ayuda del botón  

 

  



 

9.5 Vacaciones 
El empleado podrá generar una solicitud de vacaciones desde el Kiosco de Empleados, siempre que 

tenga asignado correctamente un plan de vacaciones en el sistema. Este plan, configurado 

previamente por el área de Recursos Humanos o el administrador de PreAsyst WEB, determina los 

días disponibles, la antigüedad aplicable y las reglas correspondientes para su disfrute. 

Una vez validado que cuenta con saldo disponible y cumple con las políticas establecidas por la 

empresa, el empleado podrá registrar su solicitud para su posterior autorización conforme a los 

niveles de aprobación definidos. 

A continuación, se describen los pasos para llevar a cabo este proceso. 

I. Consultar Solicitudes de Vacaciones 

1. Acceder a la opción de permisos . 

2. En la parte inferior encontraras el panel Solicitudes enviadas, aquí se muestran todas las 

solicitudes que el empleado ha generado previamente, permitiendo consultar detalles. 

(Imagen I) 

NOTAS 

Estas solicitudes se generan y se envían a los administradores de PreAsyst para su revisión, 
pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

La columna C/D (Con Derecho) indica que la solicitud fue realizada con saldo disponible dentro 
del periodo vigente. Por su parte, la opción S/D (Sin Derecho) señala que la solicitud corresponde 



 
a días adelantados, es decir, que se están tomando a cuenta del próximo periodo o aniversario, 
conforme a las políticas configuradas en el sistema. 

 

II. Generar Nueva Solicitud de Vacaciones 
Pasos para Solicitar Vacaciones desde el kiosco de empleados:   

1. En el campo Periodo Vacacional muestra cuantos días disponibles tiene por disfrutar. 

2. Seleccione la Fecha Inicial. (Imagen II)  

3. Seleccione la Fecha Final. (Imagen II)  

4. Al seleccionar las fechas, visualizará la cantidad de días solicitados, podrá cambiar el 

número, seleccionando nuevas fechas. 

5. Seleccione un Motivo por la cual genera la solicitud. (Imagen II)  

6. Presione el botón de Enviar Solicitud. (Imagen II)  

 

 
 

A continuación, se mostrará un mensaje con confirmando que la solicitud se ha enviado 

correctamente a los usuarios que autorizarán o rechazarán dicha solicitud.  

NOTAS 

Estas solicitudes se generan y se envían a los administradores de PreAsyst para su revisión, 
pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

Al cambiar un estatus de la solicitud la opción de Permisos parpadea en color amarillo. 

Al presionar el botón de Cancelar , regresara a la pantalla anterior.     

Podrá consultar el balance de vacaciones de los días vigentes, los disfrutados, los que tiene por 
disfrutar o disponibles, fecha de ingreso, antigüedad y la fecha de vigencia de los días de 
vacaciones 

  
 



 
 

9.6 Cambio de Horario 
El empleado podrá generar una solicitud de cambio de horario cuando requiera modificarlo con 

anticipación para determinadas fechas. El sistema contempla dos tipos de cambio: cambio por un 

día y cambio permanente. 

Estas solicitudes deberán ser autorizadas conforme a los niveles de aprobación previamente 

configurados en el sistema, de acuerdo con los usuarios y roles definidos por la organización. 

A continuación, se describen los pasos para generar la solicitud desde el Kiosco de Empleados. 

I. Consultar solicitudes de Cambio de Horario 

1. Acceder a la opción de cambio de horario . 

2. En la parte inferior encontraras el panel solicitudes enviadas, aquí se muestran todas las 

solicitudes que el empleado ha generado previamente, permitiendo consultar detalles. 

 
(Imagen I) 

NOTAS 

Estas solicitudes se generan y se envían a los administradores de PreAsyst para su revisión, 
pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

 

  



 

II. Generar solicitudes de Cambio de Horario 
Pasos para solicitar cambios de horario desde el kiosco de empleados:   

1. Seleccione la Fecha a solicitar el cambio del horario. (Imagen II)  

2. Seleccione el horario a cambiar. (Imagen II)  

3. Seleccione un Motivo por la cual genera la solicitud. (Imagen II)  

4. Seleccione el tipo de cambio requerido:  

a Por un día: Solo un día se hará el cambio de horario. 

b Permanente: Está solicitando el cambio de horario a laborar. 

5. Ingrese los comentarios para la consulta posterior de supervisor a autorizar. 

6. Presione el botón de Enviar Solicitud. (Imagen II)  

 

NOTAS 

Estas solicitudes se generan y se envían a los administradores de PreAsyst para su revisión, 
pueden autorizarla o bien rechazarla según sea el caso. 

Al cambiar un estatus de la solicitud la opción de Cambio de Horario parpadea en color amarillo. 

Al presionar el botón de Cancelar , regresara a la pantalla anterior.     

 

  


