3.1.10 Asignacion de Autorizaciones
Esta opcidon permite asignar a los empleados una configuracién especifica para la gestidon de
vacaciones, permisos, justificaciones y cambios de horario. Con esta configuracion se define el
numero de niveles de aprobacion para las solicitudes generadas por el empleado desde el kiosco,
los usuarios autorizadores y el envio de notificaciones por correo electrénico (tanto al colaborador
como a cada nivel de aprobacién). Ademas, permite realizar la asignacion de este perfil de forma
masiva al personal.

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

Al acceder se muestra la pantalla de filtros para la seleccién del personal a asignar:
= Menu PreAsyst © Agregar Configuracion @4 Asignar Empleados () Cancelar £ Guia #Inicio (3 Cerrar Sesion

Autorizaciones Configuradas
Listado Autorizaciones Configuradas.

oo B a
Mostrar 20w registros

Cédigo ~ Codigo Ext. Tipo Descripcion Niveles Notificaciones. Acciones

1 1 PERMISO AUTORIZACIONES PERMISOS 1 NIVEL DESACTIVADO S X @ B

2 2 VACACIONES AUTORIZACIONES VACACIONES 1 NIVEL DESACTIVADO S % e

3 3 JUSTIFICACION AUTORIZACIONES JUSTIFICACIONES 1 NIVEL DESACTIVADO S X ® @

Mostrando del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior n Siguiente

I. Agregar Configuracion

Pasos para agregar una Configuracién de Autorizaciones:

1. Ubique la barra superior, presione el botén de “Agregar Configuracion”
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Panel General
2. Unavezdentro de la pantalla, valide el codigo, por default da el consecutivo y de preferencia
dejar este numero.
3. Ingrese el Cédigo Externo, si no cuenta con el dato de la ndmina, ingrese el mismo numero
consecutivo del cédigo. (Imagen I.1)
4. Seleccione el tipo de autorizacién a agregar. (Imagen 1.1)
a. Permiso
b. Cambio de Horario
c. Vacaciones
d. Justificacion



e. Tiempo Extra

5. Seleccione el nimero de niveles de autorizacién. (Imagen I.1)

a. 1 Nivel

b. 2 Niveles
¢. 3 Niveles
d. 4 Niveles
e. 5 Niveles

6. Active el botdn de notificaciones si desea activar las notificaciones por correo, si no requiere

10.

recibir las notificaciones omita este paso. (Imagen I.1)
a. Empleado:
i En cada autorizacion y rechazo
ii.  Solo en autorizacién completa
iii. Solo en autorizacién completa y rechazo
iv. Solo en rechazo
V. Ninguno
b. Usuarios:
i En cada autorizacion y rechazo
ii. Solo en autorizacién completa
iii. Solo en rechazo
iv. Solo en turno de autorizar
V. Solo en turno de autorizar y rechazo
vi. Ninguno

c. Recordatorio: Active la opcidn para enviar el correo de recordatorio de la solicitud
pendiente
i Frecuencia: ingrese la cantidad de dias para el recordatorio.

Escriba una descripcion de la configuracion. (Imagen 1.1)

Panel Usuarios
El nimero de usuarios a configurar dependera del nimero de niveles que selecciond
previamente.

Seleccione el usuario que representara el nivel 1 al nivel N. (Imagen 1.1)

Active la opcidn Requiere Video si desea que los usuarios necesiten grabar un video para
autorizar cada solicitud. (Imagen I.1)

Active el botdn Anexar Firma si desea que se anexe la firma del usuario, al autorizar la
solicitud se integrara la firma cargada. (Imagen 1.1)



U PreAsyst © Guardar Q) Cancelar

3 Guia A Inicio @ Cerrar Sesion

Configuracién de autorizaciones
Agrega una configuracion de autorizacién.

General - Usuarios -

Codigo # 4 ) Nivel 1 n o

Codigo Ext. (2] Requiere Video < )

Tipo de autorizacion PERMISO n L] Anexar firma 7 o
Nivel de autorizacion 1 NIVEL v K
Notificaciones 77 o

Descripcion
“
(Imagen I.1)

11. Presione el botén de Guardar para finalizar

12. La configuracién agregada aparecera en el catdlogo de Autorizaciones Configuradas como
se muestra en la siguiente imagen. (Imagen 1.11)

[® Cerrar Sesion

= Menu PreAsyst © Agregar Configuracion @4 Asignar Empleados () Cancelar g?.-, # Inicio

Autorizaciones Configuradas

Listado Autarizaciones Configuradas

BUSCAR CONCEPTO n Q

Mostrar 20+ registros

Se Agrego La Configuracion De 2 Niveles De Autorizaciones de Tipo VACACIONES, Correctamente

Codigo = Cédigo Ext. Tipo Descripcion Niveles Notificaciones Acciones
1 1 PERMISO AUTORIZACIONES PERMISOS 1NIVEL DESACTIVADO S X @ @
2 2 VACACIONES AUTORIZACIONES VACACIONES 1 NIVEL DESACTIVADO S % @ @
3 3 JUSTIFICACION AUTORIZACIONES JUSTIFICACIONES 1 NIVEL DESACTIVADO 4 X @® W
I4 4 VACACIONES VACACIONES 2 NIVELES 2 NIVELES DESACTIVADO S X ® W I
Mostrando del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente
(Imagen 1.1)

Se debera de configurar los diferentes tipos de solicitudes que el empleado podra enviar desde
el kiosco vacaciones, justificaciones, permisos o cambios de horarios.

Si existen varios usuarios que autorizan vacaciones, justificaciones, permisos o cambios de
horarios, tendra que realizar la configuracién por cada usuario.

Solo los usuarios configurados en cada configuracion seran los encargados de autorizar o rechazar
las solicitudes, podra consultar los administradores a como de consulta la solicitud, pero no
tendra disponible los botones de acciones.

Podra modificar o editar la configuracidn previa agregada por medio del botén de accién “Editar”

4



x
Podra eliminar la configuraciéon previa agregada por medio del botdn de accién “eliminar”

&
Podra consultar la configuracion previa agregada por medio del botdon de accion “Ver”

Podra Ver los empleados de la configuracion previa agregada por medio del boton de accidn “Ver

Empleados”
Podra asignar los empleados a las configuraciones previamente agregadas, por medio del botdn

“Asignar Empleados”

3 i i 0
Podra regresar a la pantalla anterior por medio del botdn |

Il. Modificar Configuracion (cambiar usuario)

Dentro del catidlogo de Autorizaciones Configuradas podra modificar las configuraciones
previamente agregadas. A continuacién se describen los pasos.

Pasos para modificar una configuracion.

1. Enlafila de la configuracidn que requiera modificar, del lado derecho se encuentra el botén
de “modificar”, presione para realizar la modificacién.

2. Al ingresar a la pantalla de modificacion realice la edicién que requiera en los campos,
Notificaciones, Descripcion, cambiar el usuario asignado del nivel N, Solicitar Video y/o
Anexar Firma.

= Menu PreAsyst @ Guardar Q) Cancelar E) Guia #& Inicio [® Cerrar Sesion

Configuracién de autorizaciones
Modifica la configuracion de la autorizacion

General - Usuarios -

Cadigo 2 1 2]

Codigo Ext. 1 ° Nivel 1 ADMINISTRADOR PREASYST WEB - )

Tipo de autorizacion PERMISO n ) Solicitar video )

Nivel de autorizacion 1 NIVEL - ) Anexar fima (7 °
Notificaciones 2 ®

Descripcion AUTORIZACIONES PERMISOS
P
& Guardar

3. Una vez realizada la modificacién, presione el botén de “Guardar” en la barra

superior .



Solo los usuarios configurados en cada configuracion seran los encargados de autorizar o rechazar
las solicitudes, podra consultar los administradores a como de consulta la solicitud, pero no
tendra disponible los botones de acciones.

Podra agregar una configuracion por medio del botdn de accién “Agregar Configuracion”

© Agregar Configuracion

Al modificar el usuario a la configuracion si existen solicitudes pendientes por autorizar por parte
del anterior usuario, estos pasan en automatico al nuevo usuario.

x
Podra eliminar la configuracidn previa agregada por medio del botdn de accién “eliminar”

an
Podra consultar la configuracion previa agregada por medio del botdn de accién “Ver”

Podra Ver los empleados de la configuracion previa agregada por medio del botdn de accién “Ver

Empleados”
Podra asignar los empleados a las configuraciones previamente agregadas, por medio del botdn

&} Asignar Empleados
“Asignar Empleados”

Podra regresar a la pantalla anterior por medio del botdn .

lll. Asignar Personal a la configuracion de autorizaciones
Pasos para asignar personal:

1. Dentro de la pantalla de Autorizaciones, en la barra superior ubica el botén “Agregar

© Agregar Configuracion
Configuracion” y presiona para continuar. (Imagen Ill.1)

= Menu PreAsyst © Agregar Configuracion @4 Asignar Empleados (@ Cancelar £ Guia # Inicio [ Cerrar Sesion

Autorizaciones Configuradas
Listado Autorizaciones Configuradas.

BUSGAR CONCEPTO n Q

Mostrar 20  registros

Cédigo ~ Codigo Ext. Tipo Descripcion Niveles Notificaciones. Acciones

1 1 PERMISO AUTORIZACIONES PERMISOS 1 NIVEL DESACTIVADO S x @ @

2 2 VACACIONES AUTORIZACIONES VACACIONES 1NIVEL DESACTIVADO S x ® @

3 3 JUSTIFICACION AUTORIZACIONES JUSTIFICACIONES 1NIVEL DESACTIVADO S x @ @

Mostrando del 1 al 3 de un iotal de 3 registros Anterior - Siguiente

(Imagen lIL1)

2. Seleccione al personal que requiere, con ayuda de los filtros.



3. Presione el botdn de Buscar Empleados, una vez finalizada la seleccidon de los parametros
de busqueda. (Imagen Iil.11)

= Menu PreAsyst Q Buscar Empleados Q) Cancelar

Asignacion de Empleados a Niveles de Autorizacion:
Seleccionar Empleados
Seleccione el empleado o empleados utilizando los filiros avanzados.

Filtros -

Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados

Ctg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC / CURP
Organizacién CUALQUIERA n
Tipo de Periodo CUALQUIERA !
Estatus ACTIVO n

(Imagen lll.11)

4. Unavez que se muestra el resultado, en el caso de que solo requiera asignar a un empleado

en particular presione el botdn “Seleccionar Empleado”. (Imagen Iil.1lI)

5. O bien si va a asignar de manera masiva al personal, tiene la opcién de seleccionar de
manera individual empleado por empleado, al realizarlo se pinta en azul el personal
seleccionado. (Imagen lil.1ll). Como se muestra a continuacion:

Resultados -
& Seleccionar Todo | O Deseleccionar Todo 2 Seleccionados
Mostrar 20 v registros
Cédigo |: Empleado RFC/ CURP Acciones
] CASTILLO CANTU, OMAR 0 “ n
GSYS MGP { DEFTO GSYS MGP GSYS MCP
AYUDANTE TECNICO
13 TABARES TREJO, ANGEL XAXX010101000 m
\WWMORELIA/ CABALLEROS EXT Cabaleros Exerior
ADMINISTRATIVO
15 LAND MARTINEZ, GERSON MALG40529993 | 5 | @

S MCP / DEFTO GSYS WOP | GSYS MSP
AYUDANTE TECNICD

120 GOMEZ S, JUAN 0
MERIDA| MERIDA MERIDA
ASES0R SNDICAL

133 GUTIERREZ OCHOA, SAUL SEAL690223

GSYS MCF / DEFTO GSYS WGP GSYS MOP

(Imagen IIl.111)

a o

AYUDANTE TECNICO

;o . & Seleccionar Todo . .

6. Asi mismo, contamos con un botdn podra seleccionar a todo el personal
segun los filtros seleccionados previamente.

7. Para continuar con el grupo de empleados seleccionados presione el botdn

, al presionar este botdn ingresara a la pantalla siguiente. (Imagen

n.vi)



= Menu PreAsyst Q Buscar Empleados ) Limplar Filtros @ Continuar con Seleccién Actual B Cancelar £} Guk # Inicio  (# Cerar Sesion

Activacion de permisos al empleado: Seleccionar Empleados
Seleccione el empleada o empleados utilizanda los filtros avanzados.

Filtros - Resultados -
Activacion ASISTENCIA REMOTA n & Seleccionar Todo | (O Deseleccionar Todo 0 Seleccionados
Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados Mostrar 20+ registros
Ctg. Personalizados Cédigo Empleado 1L RFC/CURP Acciones
4 CANTU RODRIGUEZ, ISMAEL
Clave COMERCIALZADORA S A DE G,/ ADMIISTRACION | OO ADMINISTRACKN
sUPERVISOR
Nombre a OLIVARES VARGAS, DIEGO 2 0
GARDEN / DESARROLLO GARDEN § / GC DESARROLLO
RFC / CURP asisTENTE
1 PEREZ MARTINEZ, MAURICIO 1234567880 s 0
Organizacién GUALQUIERA n COMERGIALIZADGRA S A DE G.V./ ADMIISTRAGION | G5 ADMINISTRACKON
AYUDANTE GENERAL
Tipo de Periodo GUALQUIERA 7 QUIROZ LUNA, KARLA s 0
GARDEN $/ DESARROLLO GARDEN S / GC DESARROLLO
ALMACESTA
Estatus ACTIVO n
2 RANGEL MONTEMAYOR, ALBERTO s 0
COMERCIALZADORA S A DE GV, / ADMIISTRACION | CC ADMINISTRACKN
VENTAS
TORRES SERNA, PEDRO s 0

(Imagen 111.VI)

8. Seleccione una o varias configuraciones del catdlogo de autorizaciones para asignar a/los
empleado(s).

= Menu PreAsyst © Guardar Cambios & Regresar £5 Guia #4 Inicio @ Cerrar Sesion

Asignacion de Empleados a una Autorizacion

Seleccionar la autorizacion y el del personal
Sel la izaciony el imi del lecci -
Empleados a Aplicar 1
Catalogo de SELECCIONE UNA O MAS OPCIONES DEL CATALOGO n
Autorizaciones.

) ) B & Guardar Cambios o ) .
9. Presione el botdn de Guardar Cambios , para finalizar la asignacion.

10. Posteriormente, se correra el proceso de asignacién y al finalizar, se mostrard un mensaje,
mencionando que la asignacién fue realizada correctamente.

En caso de que la operacion lo requiera, es posible reasignar al personal a una nueva
configuracion de autorizaciones, solo es necesario el reasignar personal al nuevo usuario, estos
se desasignan de la configuracién.

Podra agregar una configuracion por medio del botén de accién “Agregar Configuracién”

© Agregar Configuracion

Al modificar el usuario a la configuracion si existen solicitudes pendientes por autorizar por parte
del anterior usuario, estos pasan en automatico al nuevo usuario.



x
Podra eliminar la configuracién previa agregada por medio del botdn de accién “eliminar”

&
Podrd consultar la configuracion previa agregada por medio del botén de accién “Ver”

Podra Ver los empleados de la configuracion previa agregada por medio del boton de accidn “Ver

Empleados”
Podra asignar los empleados a las configuraciones previamente agregadas, por medio del botdn

&} Asignar Empleados

“Asignar Empleados”

3 i i o
Podra regresar a la pantalla anterior por medio del botdn .



