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1. Objetivo.
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• Dar a conocer a nuestros clientes cómo clasificar sus empleados según su
modalidad de trabajo en presencial, remoto o mixto.
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1. Objetivo.



2. Clasificar empleados según su 
modalidad
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• Luego de iniciar sesión en el modulo de personal, se presentará la siguiente
pantalla:
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2. Clasificar empleados según su modalidad.

• Nos dirigimos al menú Empleados, seguido de la opción Datos Empleados



• Se desplegará la siguiente pantalla donde se podrán consultar los empleados
según el criterio deseado
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2. Clasificar empleados según su modalidad.



• Luego de seleccionar el empleado, nos dirigimos a la pestañaOtros datos
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2. Clasificar empleados según su modalidad.

• Seleccionamos la 
modalidad que se 
ajusta al empleado 

• Luego hacer clic en 
guardar
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2. Clasificar empleados según su modalidad.

• Para la modalidad mixta, 
se utilizara el campo 
Observaciones para 
detallar la composición 
de la jornada.



3. Consulta. 
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3. Consulta. 

• Nos dirigimos al menú Empleados, seguido de la opción
Consulta Empleados

• Filtramos el empleado 
que deseamos consultar 
y hacemos doble clic.
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3. Consulta. 

• Nos dirigimos a la pestaña Otros datos. Donde se puede ver la modalidad de
trabajo asignada.



4. Exportación a Excel.
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4. Exportación a Excel. 

• Nos dirigimos al menú Empleados, seguido de la opción Consulta Empleados

• Filtramos los empleados según el 
criterio deseado.
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4. Exportación a Excel. 

• Tenemos la opción de exportar datos y exportar datos con códigos de cada
entidad
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4. Exportación a Excel. 

1. Seleccionamos la ruta donde
guardaremos el documento

2. Esperamos que complete el
proceso

3. Al finalizar presentará este
mensaje
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4. Exportación a Excel. 

• Abrimos el archivo generado.

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



5. Reportes.
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5. Reportes. 

• Nos dirigimos al menú Reportes, seguido de la opción Perfil del Empleado

• Seleccionamos el empleado que deseamos consultar, y hacemos clic en 
imprimir.
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5. Reportes. 

• Aquí podemos visualizar la modalidad de trabajo asignada al empleado



6. Consulta BI.
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6. Consulta BI.

• Luego de iniciar sesión en Pentaho, seleccionamos el cubo Empleados,
junto con las medidas y dimensiones deseadas.

• Tenemos la opción de presentar la información en tablas o de forma grafica.



7. Consulta tablas dinámicas.
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7. Consulta tablas dinámicas.

• Nos dirigimos a nuestro archivo de
tablas dinámicas, seleccionamos el
cubo Empleados, junto con las
medidas y dimensiones deseadas.

• Tenemos la opción de presentar la
información en tablas y de forma
grafica.
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