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Agregar Flujo de Aprobacién

El flujo de aprobacion en BioTime Pro es una herramienta fundamental para la gestion de solicitudes dentro
de la organizacion. Permite automatizar el proceso de aprobacion de permisos, asistencias y otras
solicitudes realizadas por los empleados, garantizando que cada accion pase por los responsables
designados antes de ser aprobada o rechazada.

Implementar un flujo de aprobacion eficiente contribuye a mantener el control administrativo, evita errores
humanos y optimiza los tiempos de respuesta ante las solicitudes. Ademas, al definir roles especificos para
cada aprobador, se asegura que la informacion fluya de manera adecuada entre los distintos
departamentos.

Este documento esta disefiado para guiar a los administradores y responsables en la configuracion del flujo
de aprobacion dentro del software BioTime Pro, proporcionando instrucciones claras y precisas para crear
y gestionar los flujos de manera efectiva. Siguiendo los pasos descritos a continuacion, podra configurar un
sistema de aprobacion robusto y personalizado que se ajuste a las necesidades de su organizacion.

Puntos a Considerar

Antes de comenzar con la configuracion del flujo de aprobacion, es importante asegurarse de contar con permisos
de administrador o privilegios de gestion en el software, ya que esto permitira acceder a las opciones necesarias
para realizar los ajustes pertinentes. Ademas, se recomienda verificar que los empleados y aprobadores estén
correctamente registrados en el sistema con la informacion actualizada para evitar inconvenientes durante el
proceso de configuracion.

Es fundamental planificar previamente la estructura del flujo de aprobacion, identificando los roles que
desempefara cada aprobador, asi como tener en cuenta que cualquier modificacion realizada puede afectar los
registros ya aprobados o pendientes en el sistema.
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Aprobadores Autorizados

Para comenzar con la configuracion, es necesario ingresar a la seccion de flujo de trabajo en el sistema BioTime
Pro. Esta opcion permite gestionar los roles de aprobadores y definir las caracteristicas del flujo de trabajo. Siga los
pasos a continuacion para acceder al menu correspondiente:

1. Haga clic en el médulo Personal.

2. Seleccione la opcion Flujo de Trabajo de Aprobacion.

3. Elija la opcion Aprobadores Autorizados.
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Después de haber creado los permisos correspondientes, estos apareceran listados dentro de la ventana principal
de gestion de actividades. Cada rol estara identificado con el codigo y el nombre que ha sido asignado
previamente.

Agregar ®

Cadigo*
Editar »

Mombre del Rol*
Codigo* 2235

Descripcion Nombre del Rol*  Permiso Jefe Directo
Descripcion | erando Aprobacion de RH
m Cancelar
m Cancelar
Editar pid

Codigo* 2234

Mombre del Rol*  Permiso RH

Descripcion Permiso Aprobado
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Flujo de Aprobaciones

Una vez que los roles de aprobacion estén creados y configurados, sera necesario acceder a la seccion Flujos de
Aprobacion para continuar con la configuracion del proceso completo. Dentro de esta seccion, se desplegaran
diversas opciones que permiten administrar, modificar o eliminar los flujos ya existentes, asi como crear nuevos
flujos personalizados segun las necesidades operativas de la empresa.

Esta interfaz proporciona una vista clara y organizada de los flujos creados, facilitando la identificacion de cada
proceso y su correspondiente estado. Ademas, permite realizar ajustes rapidos o modificaciones necesarias sin
necesidad de reiniciar la configuracion completa.

EEE] Dispositivo Asistencia Acceso Temperatura Sistema
-~

L N el Departamenio

& ZKTECO LATAM  +

Empleado Aprobadores Autorizados Flujo de Aprobaciones

& Favoritos~ T Filtros ~

i=2 Flujo de Aprobaci... a Borrar Agregar para Departamento Agregar para Posicion Agregar para Empleado P

Aprobadores Autori... Cadigo Nombre Fecha de Inicio Fecha de Fin Tipo de contenido Tipo de Flujo de Aprobacién Flujo de Aprobaciones

ﬁ Configuraciones v

Contaremos con tres tipos Flujos a agregar: Por Departamento, Por Posicion y Por Empleado. Esta funcion
permite configurar dentro del sistema como responsable de la aprobacion de permisos u otras solicitudes que
otro usuario desee realizar. Al asignar a un empleado como aprobador, el sistema garantiza que cualquier
solicitud enviada pase a través de esta persona antes de ser procesada o0 aprobada.

Durante el proceso de configuracion, es fundamental asegurarse de que el empleado seleccionado tenga los
permisos y roles adecuados para desempenar esta funcion. Una vez que ha sido configurado un cargo de
aprobador, podra visualizar las solicitudes recibidas en su perfil y tomar decisiones de aprobacion o rechazo
segun corresponda. Ademas, cualquier cambio en esta configuracion se vera reflejado de inmediato en el flujo de
trabajo de aprobacion.




r
enLinea.com Z’(
Soluciones de seguridad electronica

Al seleccionar una de las tres opciones "Agregar’, el sistema abrira una nueva ventana con las configuraciones
correspondientes, las cuales deberan ser completadas de manera precisa y detallada para garantizar el correcto
registro de la informacion.

o Cddigo: Este campo permite asignar un identificador unico que facilitara la vinculacion rapida de la opcion
deseada durante la gestion de aprobaciones. Es importante utilizar un codigo que sea claro y facil de
reconocer para evitar confusiones en futuras consultas.

o Nombre: Permite identificar el tipo de empleado al cual se le asignara el rol de aprobador. Es fundamental
que el nombre sea descriptivo y refleje la funcion especifica que el empleado desempenfara dentro del flujo
de aprobacion.

o Empleado: Desde este apartado, podemos agregar directamente al empleado seleccionado o realizar la
incorporacion de manera manual en caso de ser necesario. Asegurese de que el empleado esté registrado
correctamente en el sistema antes de asignarle el rol.

o Cargo: Desde este apartado podremos agregar directamente al cargo seleccionado. Asegurese que el
cargo este registrado correctamente en el sistema antes de asignarle un rol.

o Departamento: Desde este apartado podremos agregar directamente al departamento seleccionado.
Asegurese que el cargo este registrado en el sistema antes de asignarle un rol

« Tipo de Contenido: Especifica el tipo de autorizacion al que el usuario tendra acceso. Esta configuracion
determina el alcance y la naturaleza de las aprobaciones que podra gestionar el usuario dentro del sistema.

« Fechade Inicio y Fecha de Fin: Define el periodo durante el cual el usuario permanecera como autorizado.
Esto garantiza que el rol de aprobador solo esté activo durante el intervalo de tiempo especificado,
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En el sistema, existen tres pantallas principales en las que solo una opcién varia en cada una, mientras que el resto
de los elementos permanecen sin cambios.

1. Pantalla de Agregar Empleado:
o Enesta pantalla, la Unica opcion que varia es la de Empleado, donde se permite agregar un nuevo
empleado al sistema. El resto de los campos y elementos permanecen constantes, proporcionando
un entorno familiar para el usuario.

2. Pantalla de Agregar Posicion:
o En esta pantalla, la opcion que cambia es la de Seleccionar Area, lo que permite asignar al empleado
a un area especifica de la organizacion. Los demas elementos y configuraciones se mantienen
iguales a los de las otras pantallas.

3. Pantalla de Agregar Departamento:
o Enesta pantalla, la Unica opcion que varia es la de Seleccionar Departamento, donde se define el
departamento al que pertenecera el empleado. El resto de las opciones contintan siendo las mismas
que en las pantallas anteriores.

]
i Pereon: —
ersonal Bienvenido test
Cppa

L "WeWN Departamento Empleado Flujo de Aprobaciones
& Favoritos - Y Filtros -
EE Flujo de Aprobaci...a Borrar ‘Agregar para Departamento Agregar para Posicién Agregar para Empleado Z Z 9D M =
D Codigo + Nombre % Fecha de Inicio Fecha de Fin Tipo de contenido + Tipo de Flujo de Aprobacion Flujo de Aprobaciones
[ ]]2236  Vacaciones | 2025-03-28 2025:04-05 Permisos s L & w
Agregar para Departamento X Agregar para Posicion X Agregar para Empleado X
Codigo* Cadigo* Cédigo*
Nombre* Nombre* Nombre*
Tipo de contenido*  --------- Tipo de contenido*  —---—-—-—- I Empleado I
I Departamento*  ---------- I I Cargo*  --——--—--- I Tipo de contenido®  ----——-—
Fecha de Inicio* Fecha de Inicio* Fecha de Inicio*
Fecha de Fin* Fecha de Fin* Fecha de Fin*
*Flujo de Aprobaciones Configurar . N S *Flujo de Aprobaciones Configurar
*Flujo de Aprobaciones Configurar 4 P 9
Cancelar Cancelar Cancelar

Nota: Cada flujo de aprobacién dentro del sistema cuenta con la misma configuracién base, lo que garantiza una
experiencia de uso uniforme y sencilla. La Unica diferencia radica en el menu desplegable, el cual se ajusta segun
el tipo de usuario seleccionado (Por Departamento, Por Posicién o Por Empleado).

Esta estandarizacion permite que los usuarios puedan navegar y configurar los diferentes flujos sin necesidad de
aprender procedimientos adicionales, lo que optimiza el tiempo y reduce la posibilidad de errores durante la
configuracion.




enlLinea.

Soluciones de seguridad electronica

com

=L

Una vez configurados los parametros anteriores, el sistema mostrara el Flujo de Aprobaciones Configurar, el cual
informara sobre la cantidad de permisos (usuarios a aprobar) que deben pasar por el proceso de aprobacion

antes de ser validados.

Cada flujo contara con un numero de nivel, el cual representa la jerarquia dentro del proceso de aprobacion. Este
numero determina el orden en que los aprobadores intervienen, siendo fundamental asignar los niveles de
acuerdo al escalafon del personal. Recuerde que mientras mayor sea el nimero del nivel, mayor sera la
responsabilidad y autoridad del aprobador dentro del flujo.

Es fundamental revisar peridodicamente estos indicadores para asegurar que los aprobadores configurados estén

en concordancia con las politicas internas y que los permisos otorgados sigan siendo validos segun el perfil de
cada usuario.

*Flujo de Aprobaciones Configurar

2L

Namero de
nivel*

Aprobador

Permiso Jefe Directo

Motificador

Permiso Jefe Directo
& &= A v Q v
DD Sistemas
OO TE
DB Permiso RH
@B Permiso Jefe Directo

DB Autorizacion de pern
O[3 vACACIONES

Nombre de
nivel*

Alcance de
Aprobador

Alcance de
Notificador

UNO
Departamento propio

Departamento propio




Una vez que ya tenemos un flujo de aprobacion configurado, el sistema nos permite crear flujos adicionales segun
las necesidades de la organizacion. Esto resulta especialmente Util cuando se desea establecer un nuevo flujo
para un usuario que desempefie otro cargo o que ya esté registrado en el sistema con un rol distinto.

Para agregar un nuevo flujo de aprobacion, es necesario seguir el mismo procedimiento que en la configuracion
inicial, asegurandose de asignar un cédigo unico y un nombre identificativo que diferencie este nuevo flujo de los
ya existentes. Ademas, se debe especificar el cargo o rol del usuario para garantizar que el flujo esté
correctamente alineado con las funciones del empleado en cuestion.

El sistema permite gestionar multiples flujos de aprobacion de manera simultanea, lo cual facilita el control sobre

distintas areas o departamentos que requieran procesos de autorizacion especificos. Esto contribuye a mantener
un orden estructurado en el manejo de aprobaciones, evitando conflictos o duplicidad de roles.

Editar »
Caodigo* 2236
Mombre* Vacaciones

Empleado

Tipo de contenido* Permisos
Fecha de Inicio®* 2025-03-28

Fecha de Fin* 2025-03-29

*Flujo de Aprobaciones Configurar

Mamero de 2 Mombre de DOS|
nivel* nivel*

Alcance de Departamento propio
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Agregar Empleado Manualmente

Otra manera de agregar un usuario al flujo de aprobacion es asignarle el permiso directamente al momento de su
creacion, lo que nos permite optimizar el proceso y ahorrar un paso adicional.
Para realizar esta configuracion de manera manual, seguiremos los siguientes pasos:

Ingresamos al modulo Personal > Empleado.

Buscamos o seleccionamos al usuario al que queremos asignar el permiso de aprobador.

Nos dirigimos a la seccion Configuraciéon de Asistencia.

Dentro del campo Rol de Aprobador, seleccionamos el rol correspondiente.

En caso de ser necesario, podemos asignar multiples roles al mismo usuario, dependiendo de sus
funciones dentro del flujo de aprobacion.

g~

Esta alternativa permite gestionar los permisos de manera mas flexible y facilita la asignacion de aprobadores sin
necesidad de crear un flujo desde cero, asegurando que el usuario seleccionado pueda participar en los procesos
de aprobacion sin afectar su configuracion previa.

i Personal Bienvenido tef
Cppﬂ 7 -

L "W Wl Departamento Empleado

& ZKTECOLATAM =

& Favoritos~ T Filtros ~
Agregar Bormr. Editar x 7z 7
|| ID del Empleado % Ilalma Rost
= Perfil 3
e j | \Ver12:1
o | ID del Empleado* Nombre Adrian E
‘:‘ i i | Departamento* Departamento Apellido E
L5 X
e ) | Cargo Area®  TestPA1 E
U7 X
[is b | Tipo de empleo  ---——--—- Fecha de contratacién 2025-03-28 E
WE 1 3
=22 1 -
[]l23 Informacién Privada Ajustes de Disposil\'vol Configuracion de Asistencia I Documentos Ajustes de App Dias de Vacaciones IDs Adicionales 3
(124 1 -
[ J|100 | Habilitar asistencia  Si Habilitar Festivo  SI 1
[ Jf11 1 E
\:\ 12 Contrasefia App/Propia eeseseesessscccssascccsnceans Rol de Aprobador Permiso RH -
‘:‘ LE] i | =~ A v Q v E
‘:‘ 114 | O[ sistemas L
[]Jjins 1 S E
[ ]/ 116 } | ®[7 Permiso RH b
\:\ 8865 1 ETTIS0 JETe DITEcto E
[ ]/9998 O[O Autorizacién de pern 3
] 10001 | O vacaciones E
[ 1/ 10002 1 3
‘:‘ UL, ~ Cancelar E
[ || 10004 -
|

10005 a5 - 1 2025-03-28 ' Departamento - TestPAl - -
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Una vez que hayamos asignado los roles de aprobador al usuario seleccionado, procederemos a hacer clic en
"Aceptar” para guardar los cambios y aplicar la configuracion.
Para verificar que el rol ha sido asignado correctamente, podemos realizar una revision dentro del modulo Flujo de

Aprobaciones.

1. Accedemos al menu Personal>Flujo de Aprobaciones.

2. Buscamos el flujo correspondiente en el que se ha agregado el usuario.
3. Verificamos que el usuario aparece en la opcion “Empleado” previamente asignado.

Este proceso garantiza que el usuario tenga los permisos adecuados dentro del sistema y pueda participar en los
procesos de aprobacion segun lo establecido.

Empleads

& Favoritos - T Filtros ~

B Flujo de Aprobaciones & B .

Cadige =
2236

MNombre =

Vacaciones

Editar

MNombre*

Agregar para Departamento
Fecha de Inicio
2025-03-28

Aprobadores Autorizados

Agregar para Posicion
Fecha de Fin
2025-03-29

Il)'acacfnnes

Bienvenido test (]

Flujo de Aprobaciones

Agregar para Empleado F ]

Tipo de contenide &

Permizos

Empleado

Adrnan

Tipo de contenido®

Fecha de Inicic*

Fecha de Fin®

Miamero de nivel* 2

Aprobador

Motificador

Permisos

2025-03-28

2025-03-29

*Flujo de Aprobaciones Configurar

Permiso RH

Permiso RH

Mambre de nivel®

Alcance de

Aprobador

Alcance de

Motificador

Tipe de Flujo de Aprobacian

a1

Flujo de Aprobaciones

4

Departamento propic

Departamento propic

Cancelar
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Estatus Permiso

También es posible consultar el estatus detallado del permiso para verificar cual aprobador ha realizado el cambio
de estado en la solicitud.

Para ello, basta con seleccionar el icono sombreado que se encuentra junto al registro del permiso. Al hacer clic
en este icono, el sistema mostrara un resumen detallado que incluye la siguiente informacion:

o Empleado: Nombre del empleado que realizo la solicitud.

e Quien lo Autoriza: Identificacion del aprobador que cambid el estado del permiso.

« Nombre del Nivel: Nivel jerarquico o posicion del aprobador dentro del flujo de aprobaciones.

« Comentarios u Observaciones: Justificacion o motivo proporcionado al cambiar el estado de la solicitud.

Esta funcionalidad garantiza la transparencia en el proceso de gestidn de permisos, permitiendo al solicitante
conocer quién tomo la decision y bajo qué circunstancias.

Asistencia Bienvenido 1021 Jorge

1D de - . Estado di e -
Empleadia Nombre Fecha de inicio Fecha de fin Categoria| ————- aprobacién a
& Aprob
rd o = =
ID Empleado 4 Nombre Apellidos Hora de Solicitud & Categoria Hora de inicie & Hora de fin Motivo Adjunto  Ultimo Aprobador Estado actual Estado de aprobacion
1012 Julio Cesar Cabrera Arredondo 2025-03-31 13:27:52 Permiso Especial 2025-03-30 00:00:00 2025-04-03 00:00:00 Jorge Pendiente 2025-03-31 13:29:18 Pendiente i
1023 Damaris Contreras 2025-03-31 13:12:30 Permiso Especial 2025-03-31 00:00:00 2025-04-03 00:00:00 Cita en Hospital Adrian Escalante Aprobado 2025-03-31 13:15:28 Aprobado i
Vista de flujo X
Apellide: ¢
ID del Emplead:
Tipo de contenido:
Fecha de Envic
Motivo:
Nombre de flujo de aprobacién : Vacaciones
Asistencia
Permiso Permiso
. " . Estado de  --—--------
Fecha de inicio Fecha de fin Categoria ——-——- . Q
aprobacion "
Agregar A S 0O = =
ID Empleado Nombre Categoria Hora de inicio Hora de fin Motivo Adjunto Estado de aprobacion

Damaris Permiso Especial  2025-03-31 00:00:00  2025-04-03 00:00:00  Cita en Hospital Aprobado T -




Durante el proceso de gestion de solicitudes, es posible encontrarse con diferentes tipos de permisos, cada uno
con sus respectivas observaciones y particularidades.

Cada tipo de permiso puede incluir detalles especificos que el aprobador ha considerado relevantes al momento
de autorizar, rechazar o revocar la solicitud. Las observaciones proporcionan informacién adicional sobre la razén
del estado otorgado, lo que permite al solicitante comprender mejor el resultado de su solicitud.

Vista de flujo

Informacién

Nombre: Julio Cesar

Apellido: Cabrera Arredondo

ID del Empleado: 1012

Tipo de contenido: Permisos
Fecha de Envio: Marzo 31, 2025
Motivo:

Nombre de flujo de aprobacién : Vacaciones




enLinea.com ZK 7=z

Soluciones de seguridad electrénica

Es fundamental revisar detenidamente estas observaciones, ya que pueden contener instrucciones adicionales,
recomendaciones o aclaraciones que deben tomarse en cuenta para futuras solicitudes o correcciones

necesarias.
Esta variedad de permisos y observaciones garantiza una gestion completa y precisa, permitiendo un seguimiento

adecuado de cada situacion presentada.

Informacién

Nombre: Damaris

Apellido: Contreras

1D del Empleado: 1023

Tipo de contenido: Permisos

Fecha de Envio: Marzo 31, 2025




