(@ ingressio REPORTEO “KARDEX”

Accedemos a nuestra cuenta de Ingressio en la
nube y nos dirigimos a la pestafia Reportes >
Kardex.

' Reportes ~ g RE a1l Iy

Para visualizar informacién en el Kardex es importante que los empleados cuenten con asignacion de horario vigente, a continuacion, se describen los apartados a considerar para generar el Reporte
Kardex del Empleado.

1.- Establece la fecha inicial y final para la consulta de incidencias.

2.- Al seleccionar esta casilla no se considera posible Tiempo Extra en caso de contar con dicha configuracién, y la hora de salida se trunca a la hora de salida del horario.

3.- Al seleccionar esta casilla, agrega el apartado de firma de conformidad del jefe de recursos humanos.

4.- Este apartado seleccionara a todos los empleados del listado en la parte inferior.

5.- Al seleccionar esta casilla se agregaran los apartados de salida y entrada a comer, en caso de que los empleados tengan un horario de comida y chequen en este periodo se visualizaran sus registros.
6.- Al seleccionar esta casilla se omitira el logo que se muestra en la parte superior izquierda al generar el reporte.

7.- Al seleccionar esta casilla mostrara a los empleados en estatus baja temporal dentro del listado de empleados.

8.- Se mostrara el reporte en vista preliminar el cual se podra descargar en cualquiera de los siguientes formatos (Pdf, Xls, XIsx, HTML, Texto, Imagen y Csv)

9.- Nos descargara el Reporte Kardex en Excel.

Reporte de Kardex del Empleado

Limpiar

2 5

Fecha Inicio 16/02/2022 - ? Kardex Normado al Turno ? Mostrar Registros de Comida
Fecha Fin 2g/02/2022 - ? Firma del Jefe de Recursos Humanos Reporte sin Logo Ingressio Mostrar Empleados con Estatus Baja Temporal a 9
(8
Selecciona/Deselecciona Todos rI Reporte = Reporte XLSX

Reporte de Kardex del Empleado

NIA
1Periodu 01/02/2022 al 04/02/2022

(@D ingressio

Nimero de Empleado 1000 Nombre ~ MIGUEL ANGEL VALDIVIAPEREZ Centro de Costo 001 - Default - i e
rupo 201 - Defaut 2 hrea 001 - Detault ] Al Generar nuestro reporte Kardex se mostrara la siguiente informacion:
epartamento 52 - ALMACEN DE MATERIAS PRIMA Puesto 1003 - OPERADOR CALANDRIA
1.- Rango de fechas de consulta
. Detalle Registrode  Registro de . Entradade  Horas Horas o
[F“"a Incidencia Horario Entrada salida Salida a Comer comer Trabajadas Descontar Observaciones 3 ] 2.- Informacién General del colaborador
ﬂ 3.- Detalles de la incidencia (Fecha, Tipo de Incidencia, Detalle de Horario, Hora de Entrada,
Tostoncie B T 0 ¥ . .
01022 Retardo 1 Hrs 0 Min Hora de Salida, Salida a Comer, Entrada a Comer, Horas trabajadas, Horas a Descontar y
02002722 Asislencia 09:00 - 13:00 020222 10:00 02102422 19:00  Hrs 0 Min observaciones).
02002722 Retardo 1 Hrs 0 Min ., o . .
030222 Falta 09:00-18:00 030222 10:00  03/02/22 18:00 9 Hrs OMin  Suspensién Disciplinarip por 4.- Informacion del horario asignado, Fecha Inicio Y Fecha Fin.
Retardos . . . P " .
0410223 Asistendia 09001300 040222 10:00 04102022 1800 & Hrs 0 Min 5.- Datos generales de la incidencia (Fecha, Tipo de incidencia Calculada, Detalle de horario,
[ BETiD 1ER0TD Registros de Jornada laboral y de Comida, Total de Horas Trabajadas, Horas a Descontar y
= Detalles de Observaciones).
Total Horas Trabajadas: 27 Hrs 0 Min o j
Total Horas Descontar: 2 Hre 0 Min e e 6.- Resumen de Horas Trabajadas Y Horas a Descontar.
e 3 7.- Resumen de Incidencias.
b 7 Falta 1
Retardo 3
Total General 7

Firma del Jefe de Recursos Humanos

Firma de Conformidad



