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Manual de Procedimientos

Reportes Registro Asistencia —
Maédulo Web

Permitira visualizar el reporte de asistencia del personal
Docente y Administrativo de la PUCE-SI, registrados en
los relojes de la Direccion Administrativa.
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Informacién del Documento

TiruLo: Reportes Registro Asistencia — Médulo Web

SUBTITULO: Software Proper Time

VERSION: 1.0.0

ABCHIVO! ProcedimientoReportedeAsistencia-Mddulo Web.docx
AUTOR: Magali Recalde Rosero/ Direccién Administrativa
ESTADO: Formal

Lista de Cambios

VERSION FECHA AUTOR DESCRIPCION

1.0.0 05/10/2015 Magali Recalde Rosero Emisidn Inicial
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OBJETIVO

Visualizar el registro de asistencia del personal Docente y Administrativo a Tiempo Completo y Medio
Tiempo de la Sede, a través del Mdédulo — Web incorporado en el software de asistencia Proper Time,

de la Direccion Administrativa.

RESPONSABLES

1.  Lic. Magali Recalde / Direccién Administrativa

PROCESOS O SERVICIOS RELACIONADOS

1.  Sistema de registro de personal ProperTime
2. Reportes de asistencia

PROCEDIMIENTO

La Direccion Administrativa asigna un cddigo de asistencia al personal Docente y Administrativo.

Ingresar a la pagina web de la Universidad http://www.pucesi.edu.ec/web/ y escoger el link de
APLICACIONES INTERNAS.

Escoger del listado del Directorio Administrativo el link: Reportes Asistencia Personal

Ingresar en Nombre de usuario el cddigo con el cual registra su asistencia, y en contrasefia ingresar el
mismo cddigo.
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Iriciar sgsi0n

NOTA: En el caso de los Directores Generales, |a Direccién Administrativa les proporcionara un cédigo con
el objetivo de que puedan revisar la asistencia del personal bajo su cargo.

En el caso de los Directores y Jefes de Unidad pueden acceder al reporte de asistencia del personal bajo su
cargo.
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5. Escoger las fechas DESDE, HASTA: del periodo que desea visualizar el reporte de asistencia.

Wes Time 2015

Pemiscs Resumen Asistencia

6.
8 Desde 28092015 Hasta 28092015
f -
f| | Mamaciones . | Asistancia  Permisos | Resumen Asistencia
|| [Cambiar Contrassia.




7 Una vez realizado el cambio de contrasefia, escoger la opcién Pagina principal, para ingresar
nuevamente al sistema con su nueva contrasefa.

8. Repetir el punto 5y finalmente escoger la opcidn de ASISTENCIA, para visualizar el reporte.

Reporte de Asistencia s dmagen
CEM02015
CHAVEZ GOMEZ DARIOQ JAVIER Credencial 277
Fecha Da Hotang Enwada Saic3  Eawads) Saiday Permiscs Arasos Anticpo Nomal  Nohe 5% 100% TTan
TN Waoes e Tdslarhdl  TIRN RN ki B ) (153
12002015 Jeves  De13n30a2n30 120331 180620 33 808 608
11082015 Viemes De13n30a21n30 120813 181004 333 &l 603
WOS20%5 Lunes  Da13n30a2Wn30 121426 170302 428 4% aw
15092015 Mames  De13n30a2n30 120396 1BT4E 20 &5 823
15082015 Midrtoles De 13M30321h30 120924 180582 EETR 4 597
17092015 Jusves Det3n30a2th30 125082 182500 ET I 1 857
1ROS2015 Viemes De 13302230 12085 1700 43 s 505
21092015 Lunes  De13n30221h30 182128 i
220820'S Makes  De 13302 21h30 121208 182015 118 614 B14
23082015 Meircoles Det3n30a2th30 122188 183055 M an (Rl
24082015 Jusms  De 13030221030 11256 i
25080015 Viemes De13n30a2h30 121821 18263 08 &1 81T
25092015 Sibado 080241 120455 404 404
28092015 Lunes 0807:19 180302 283 883
20002018 Martes  Da1dR30a21h30 121014 180702 338 58 595
30082015 Meoles De1303022th30 128082 182842 0 s 585
CHAVEZ GOMEZ DARIO JAVER #x nB® 1397 8936
Total empleados seleccionados: WE— R R
e

9. Las novedades encontradas por el Jefe Inmediato deberdn ser notificadas a la Direccién Administrativa,
para proceder segun lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de la PUCE-SI.

NOTA: Los reportes de asistencia se registran en base al HORARIO AUTORIZADO de cada empleado.
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