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1. Objetivo.
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e Dar a conocer a nuestros clientes como clasificar sus empleados segun su
modalidad de trabajo en presencial, remoto o mixto.
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2. Clasificar empleados segun su
modalidad



2. Clasificar empleados segun su modalidad.

* Luego de iniciar sesion en el modulo de personal, se presentara la siguiente
pa ntalla: :zaS\stemafiepersona\(Pruebas,S.A.S‘) - - a8 X

eados | Reportes  Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

-

® ¢
LU L
MODULO PERSONAL

A

CDNIT

* Nos dirigimos al menu Empleados, seguido de |la opcion Datos Empleados

¢ Empleados Reportes | Vacaciones Planes De

a Datos Empleados =

Consulta Empleados

Documentos Empleados

Administracién Fotos de Empledos SPN




2. Clasificar empleados segun su modalidad.

* Se desplegara la siguiente pantalla donde se podran consultar los empleados
segun el criterio deseado

i_?g Maestro de Empleados

=]

Opciones

0EH B axE @

Ed Conzulta l

Estatus
Buizqueda Por Claze Empleado & Activa
m| |...T0dos... ﬂ " Inactiva
Incluir Fecha de Ingreso ||:),3$,:|.3 0141142021 . Hasta |20/11 /2021 . Salamente los Supervisores [ (" Cancelado
Otroz Crikerios |
Mimera Mambres y Apelidos Cédula Tipo Empleada . Cadigo Auxiar @ ~

' SPN




2. Clasificar empleados segun su modalidad.

* Luego de seleccionar el empleado, nos dirigimos a |la pestana Otros datos

g-\_n Maestro de Empleados @

Opciones
DH B &akE @

&3 Datos Generales ] ﬁ Datoz de Qrganizacion ] 2 Datos de Méming QJ Otroz Data l __=j Documentos l £4 Consulta l

4340 - Juan Perez Perez
[Dpcionales)
Datos de Licencia de Conducir Obszervaciones
|Nﬂmerc- de Licencia

|Categu:-r ia ﬂ

[Fecha da Vencimienta | gg12/2021 | ]

Datos de Contactos en Caso de Emergencia o S I 1 |
|NombreEnntact-:- | e eCCIOna m OS a

|Te|éf-:nn Contacto | & )
Direccidn Contact Ciudad Contact
s cois_| SIS | b . modalidad que se
|Nornl:-reMed|c:o | |Te|efnn-:Med|c:o |{_]_._ Clinico

Otroz Datos Aelacionados con la Salud H t I p I d
|F|eacci0nes Alérgicas | |Ti|30 de Sangre |A+ j aJ u S a a e m e a O

|¢DependienteInsulina?lNU j |¢Diabético? |N|:| ﬂ |¢D0nante.&ctiv0? |ND j |¢Discapacitad0? |N|:| ﬂ

Datos Complementarios Equipos

[Eompafifa Electricidad | -] | |=] le5 e ¢ Lu ego hacer CIiC en
Ma. Cuenta [HIC] [ | Mo, | Diescripicn | -

Modalidad de Trabajo (% Presencial ~ Femoto  Mista — g u a rd a r

. Mensajes ndrduaes 0 BEIgnar Dienes O Denelicios
"{m Datos Complementarios I3 Mostrar Incidencias ~
e 1 - [ 2 - [ ]
' ‘ 1 3 P [ & i gt ks )
1 | ,r! 'f‘ % gl T - [] 1 ot o K
'ﬁi ’ f.;’?-‘ 2 ) A oA 0 £5 e )
Estudio Trabajo Depend. | Habilidad | Permiso Licencia | Ausencia | Premiac. | Disciplina | Graduacion| Lesiones Jiscapac

SPN



2. Clasificar empleados segun su modalidad.

% Maestro de Empleados

Opciones

JH BEB&axE @

&3 Datos Generales l ‘ﬁ [Datoz de Qrganizaciénl L Datos de Mamina IQJ Otros Datos ‘ j Dcu:umentosl annsulta l

[Dpcionales)
Datos de Licencia de Conducir

4340 - Juan Perez Perez

Obszervaciones

|Nﬂmern de Licencia

Fresencial; lunes, martes y mircoles,

|I:ategnr|'a ﬂ Femato: jueves, viemes v zabado.

|Fec:ha de Vencimiento | 0eM 22021 |L|

Datos de Contactos en Caso de Emergencia

|N0mhre Contacto | |Te|éf0n0 Contacto | z.’h

|Direu:c:ic’un Contacto | |Ciudad Contacto | e
3R 3 e Record

|Nnmhre M édica | |Te|efnno Médico | - Clinico

Otros Datos Relacionados con la Salud

|F|eac:ci0nes Alérgicas |

|Tip0 de Sangre | A+ j

|¢Dependiente Ihzuling? |ND ﬂ |¢Diabéticn? |ND

ﬂ |¢Donante.ﬂ1\ctivn? |ND j |¢Discapacitado?|ND j

Datos Complementarios Equipos
|Cnm|:|aﬁ|'a Electricidad | j | ﬂ A1
|No. Cuenta [NIC] | | Ma. | Descripcidn | -

todalidad de Trabajo £ Presencial

i~ Femoto

(# Mixto fre]

_13 Menzajes Individuales

£, Datos Complementarios

Il
Estudio Habilidad

Trabajo Depend.

ﬂﬁ Azignar bienes o beneficios

Mostrar Incidencias

’ 1 =9 :e"' ’A & ﬂ F:l
E}"‘& ;".3:1" L) AR i

Permiso

L S -l

Licencia | Ausencia | Premiac. | Disciplina |Graduacién| Lesiones

* Para la modalidad mixta,

— se utilizara el campo
Observaciones para
detallar la composicion
de la jornada.
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3. Consulta.
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3. Consulta.

* Nos dirigimos al menu Empleados, seguido de la opcion
Consulta Empleados

Empleados | Reportes | Vacaciones Planes [k

| Datos Empleades
Consulta Empleados -l

Locumentos Empleados

Adrninistracidn Fotos de Empledos

&?g Consulta de Empleados @
ﬂ Refrescar f;E‘ Exportar Datos f:E' Exportar Datos con Codigos | Datos Complementarios | Contratos = 2 Imprimir Carnet G

- F I It ra m OS e I e m p I e a d O 43 Genersles | (G} Organizacionsles | < Norineles | [ Qiros Datos | 2 Documentos £ Consuta | ™ Histéricn | he valuasiones |

Estatus
d I t Buizqueda Por Digite parte del Mombre & Apelido v presione EMTER Claze Empleado & Active
q u e e S e a l I | O S C O n S u a r |N0mbres o Apeliidoz jhuan perez |T0d08... j £ Inactive
. Incluir Fecha Ingresa Desde |D‘| A1/20 |L| Hasta |30/11/2021 |L| Solamente los Supervisores [ " Cancelado
y hacemos doble clic. e

Mumero Mombres p Apelidos Cédula Tipo Empleado Codigo Auxiliar ¢+
43400 uan Perez Perez 300-0000000-0 FLIO 4340 |—
‘. [
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* Nos dirigimos 3 la pestaia Otros datos. Donde se puede ver la modalidad de

! Imprimir Carnet | .

trabajo asignada.

|| @ Refrescar || ElExpDrtar Datos | E Exportar Datos con Codigos | Datoz Curnplementarius| Ceontratos =

ﬁeneralesl ﬁgrganizacinnalesl ZH Nominales @ Otros Datos Documentnsl ansulta I G Hiztarico I @Evaluacinnes I

4340 - Juan Perez Perez

Obzervaciones

— Datoz de Licencia de Conducir

INLimero de Licencia I

Prezencial: lunes, martes » migrcoles.
Remata: jueves, viemes y sabada.

ICategorfa I
IFecha de Yencimiento I oaze021 =]

—Datos de Contactos en Caso de Emergencia
Teléfono Contacto

Hombre Contacto
Ciudad Contacto

Direccidn Contacto

T eléfono Médica

-

rambre tEdica

Otroz Datoz Relacionados con la Salud

IHeacciones Aléngicas I

ITipo de Sangre A

|¢Diabéticn? | MO

IaDependiente Inzuling? I MO
I&Donante.&ctivo? IND

IgDiscapacitado? I MO

— D atos Complementarios |

Equipos a loz que ha sido asighado:

ICnmpaﬁfa Electricidad I

[Mo. Cuenta [MIC)] |

= Remata e Misto

todalidad de Trabajo Eereneal

f Mensaieslndividuales] [ﬂg Mostrar Bienes.t‘-\signados] [; Mostrar [ncidencias ]

®| 22|28 || %|F| e

Estudio Trabajo Depend. | Habilidad | Permiso Licencia | Ausencia | Premiac. | Disciplina | Graduacidn

o
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4. Exportacion a Excel.
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4. Exportacion a Excel.

* Nos dirigimos al menu Empleados, seguido de la opcion Consulta Empleados

Vacaciones Planes D¢

Empleados | Reportes

Datos Empleados

Consulta Empleados -l

Locumentos Empleados

Adrninistracidn Fotos de Empledos

& Consulta de Empleados =S
ﬂ Refrescar {:E‘ Exportar Datos {:E Exportar Datos con Codigos | Datos Complementarios | Contratos~ 2 Imprimir Carnet ﬂ

a3 ﬁenerales] ﬁgrganizacionales] %ﬂominales] QJ Otroz Datos] j Documentos ngnsulta l [T Histérico ] %Evaluaciones ]

Estatuz
Buizqueda Por Digite parte del Mombre & Apelido y presione EMTER Clage Empleado & Ativo
|N0mbres 0 Apelidos jhuan io |T°d°S“' j ™ Inactivo
° . I I I d 7 I Incluir Fecha Ingreso Desde [01/12/2021 |;| Hasta |07/412/2021 IL' Solamente los Supervisores [ " Cancelado
Filtramos los empieados segun e B e
O O Niimero Mombres y Apellidos Cédula Tipo Empleado Cddigo Auwiliar |
C rlt e r‘l O d e S e a d O 2742 Juan Joze perez Contreras 000-01 0000 FlIO e _
. 5361 iJuan Joze perez Guzman 000-01 0000 FlIO h361
892: Juan Joze perez Martinez 000-01 0000 FlIO 892
5341 i Juan Joze perez Mata 000-01 0000-1 FlIO 5341
1291 iJuan Jose perez Suriel 000-010000-1 FlIO 1291
3389 Juan Joze perez Yalerio 000-01 0000-1 FlIO 3389




4. Exportacion a Excel.

 Tenemos la opcion de exportar datos y exportar datos con codigos de cada
entidad

& Consulta de Empleados L]

ﬂ Refrescar EE Exportar Dratos E‘ Exportar Datos con Codigos | Datos Complementarios | Contratos 2 Imprimir Carnet £|

a3 ﬁeneralesl ﬁgrganizacionalesl -gﬂominales] QJ Otrog Datos] j Documentos  led| Consulta l [T ] Histérico l =LEvaluaciones l
E status
Brizqueda Par Digite parte del Mormbre & Apellida v presione EMTER Claze Empleado = .
[Nombres o Apelidos v |fjuan o [Todos Bl & e
om F " Inactivo

Incluir Fecha Ingrezo | Desde |01/12/2021 . Hasts |01/412/2021 . Solamente los Supervizares [ " Canceladao

Otros Criterios |

Mumero Mambres v Apelidos Cédula Tipo Empleado Cadiga Ausiliar =
2742 uan Joze perez Contreras 000-070000-1 FIIO 2742 —

5361 iduan Joze perez Guzman 000-01 0o0o-1 FlIO RaE1

892t uan Joze perez Martinez 000-01 0o0o-1 FIIO 852

5347 iduan Joze perez Mats 000-070000-1 FIIO 5347

1291 iduan Joze perez Surniel 000-01 0o0o-1 FlIO 1291

3389 iJuan Joze perez Walerio 000-01 0o0o-1 FIIO 3389
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B Guardar como = -

_ » Este equipo » Escritorio » Prueba ~ [d] 2 Buscar en Prueba

Organizar « R L L= e 1 g f== - o
~

-~ MNombre Fecha de moedificacién Tipo Tarnafi

! Este equipo
‘ Descargas Mingdin elemento coincide con el criteric de busqueda.
Documentos
[ Escritorio
[&=] Imagenes
b Musica

3 oo 1. Seleccionamos la ruta donde
guardaremos el documento

i Disco local (C2)

ﬁ Unidad de CD (D:)

Nomlle: Empleados| I

Tipo: | Archivos de Excel XLSX

v

v

+ Ocultar carpetas Guardar I | Cancelar

! Procesando 6 empleados Exportar datos de Empleados >

Procesando por favor espere
Procesado un 83% (5 de 68)

I | @ oo oo rscosmene

[ Inicio: 11:26 @.m. Transcurrido —>= nu:nu:lz]

2. Esperamos que complete el 3. Al finalizar presentara este >
proceso mensaje = SPN




4. Exportacion a Excel.

e Abrimos el archivo generado.

Empleadosxlsk - Excel

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help PDFelement 2 Tell me what you want to do 14 Share
B18 = k& v
A B S D E F G H | J K L -
1 |COMPARIA CODIGO EMPLEADO |CODIGO ALTERNATIVO |NOMBRE |APELLIDO PATERNO |APELLIDO MATERNG |NOMBRE COMPLETO |APD[}O |CEDULA PASAPORTE |NO. N55 |NUMERO TARJETA |GER
2 |Pruebas, 5.A.5. 2742 2742 Juan Jose perez Contreras Juan Jose perez Contreras 000-010000-1 '000000001 Mas
3 |Pruebas, 5.A.S. 5361 5361 Juan Jose perez Guzman Juan Jose perez Guzman 000-010000-1 '000000002 Mas
4 |Pruebas, S5.A.5. 892 892 Juan Jose perez Martinez Juan Jose perez Martinez 000-010000-1 '000000003 Mas
5 |Pruebas, 5.A.S. 5341 5341 Juan Jose perez Mata Juan Jose perez Mata 000-010000-1 '000000004 Mas
& |Pruebas, 5.A.S. 1291 1291 Juan Jose perez Suriel Juan Jose perez Suriel 000-010000-1 '000000005 Mas
7 |Pruebas, 5.A.5. 3389 3389 Juan Jose perez Valeria Juan Jose perez Valerio 000-010000-1 'DDDDDDDDB Mas
8

* Nos dirigimos a la ultima columna del archivo, Modalidad de trabajo.

Empleadosxlsx - Excel

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review Wiew Help PDFelement 7 Tell me what you want to do

BO10 - fe
EH El EJ BK EL EM EM BO EP B ‘

7 DOCTOR |TEI_EF(]I0 DOCTOR |HW'EI_A(I[HIICO REFERENCIA |HIC |E'S PADRE O MADRE |NUMERO DE HJOS |FECHA TERMINACION CONTRATO |NUMERO AFILIADC| |MODALIDAD DE TRABAIO
2 { LICENCIATURA NO 0 0000001 Presencial
3 { BACHILLER NO 0 '0000002 Presencial
4 sl 1 FDDDDDUG Mixto
5 ( BACHILLER NO ] 'DDDDDM Presencial
6 sI 2 '0000005 Remoto
7 NO 0 '0000006 Remoto




5. Reportes.
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5. Reportes.

* Nos dirigimos al menu Reportes, seguido de la opcion Perfil del Empleado

Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Segu

n Listas de Empleades Por... J
Perfil del Empleado

* Seleccionamos el empleado que deseamos consultar, y hacemos clic en
Imprimir.

7y Impresién Perfil de Empleados *
=§ Imprimir ﬂ Finalizar

|E mpleado 2742 Juan Joze perez Contreras

[v Mostrar Motivo Licencia [ Mostrar Naotas o Comentarios Activog v

[ teciones entre fecha [Desde | /12/2021 | < | Hasta {12020 | < |




5. Reportes.

* Aqui podemos visualizar la modalidad de trabajo asignada al empleado

Fecha :01/12/2021
Horma : 5:16 pm

Pruebas, S.A.S.

Perfil del Hl'lpl-Ead'D Pagina :1/ 3
Datos Generales
Codigo Aundiliar Cédula Hombre Apdlido Patemo  Apellido Materno
2742 2742 000-010000-2 Juan Jose Perez Contreras
Hadonalidad Lengua Matema Sexn Estado Civil Celular Corporat  Celular Personal
DOMIMICAMA Espafiol Masailing Saltera(a) ( (
Lugar Nadmiento E-Mail Corporativo E-Mail Personal Teléfonos
SANTIAGD juanjose@prusha.com juanjoseggmail.com i
Direcdon Antiguedad en la Empresa
calle 2 9 afios, 9 mespsy 10 dizs
Discapadtado? Razon Discapacidad Nivel Académico Modlidad de Trabajo
MO LICEMCIATURA Presencid
Ubicacidn
Prowncia  ____________Mumgpio . Zona Sector ] Ruta: .
SANTIAGO MORTE
Fechas Importantes
De Nacimiento De Ingreso De Contratadon  Ultimo Aumento  Proxima evaluacion Ultima Medificacion
 fo4j9e1 a1joz/012 21foz/012 01jos/2021 o1joy/100 01/12/2021 11:548M

N
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6. Consulta BlI.
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* Luego de iniciar sesién en Pentaho, seleccionamos el cubo Empleados,
junto con las medidas y dimensiones deseadas.

* Tenemos la opcion de presentar la informacion en tablas o de forma grafica.

M Active ~ Cantidad Ingctive ~ Cantidad M Cancelado ~ Cantidad

Estado Activo Inactivo  Cancelado
Presencial Remoto Mixto
Modalidad Cantidad Cantidad Cantidad 200 2000 z000
) 1,500 1,500 1,500
Presencial 93/ 1.518 280
1,000 1,000 1,000
Remoto 157 1.049 24 500 - . 500 500
Mixto 19 529 4 b R o

o
“ SPN



7. Consulta tablas dinamicas.
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* Nos dirigimos a nuestro archivo de

Queries & Connections

PivotTable Fields

Queries | Connections Choose fields to add to report:
. . . B [S==r 2]
tablas dinamicas, seleccionamos el  “oiiras e =
o L4 Estado [
cubo Empleados, junto con las T

. . . M Fecha Sal icla =1

medidas y dimensiones deseadas. B

. s A | B | D | F | & | H |
* Tenemos la opcion de presentar [a Eee A Ei

informacion en tablas y de forma

Row Labels El Count of Empleado

Mixto

19
. Presencial 936
grafica. Remoto 157
|Grand Total | 1112
Estado +Y
Count of Empleado

g

Total

Modalidad de Trabajo ~
u Mixto

= Presendal

= Remoto

o
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