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1. Registro en la plataforma

Al ingresar a sitio, le aparecera una pequefia ventana en la parte superior izquierda, como
se muestra en la siguiente imagen. Es importante conceder el permiso para el correcto
funcionamiento del sistema.

Sistema de registro de asistenciay
de actividades

INICIAR SESION

te registras? Da click aqui

Solo dé click en Permitir. Antes de utilizar la herramienta, es necesario realizar su registro.
Para esto debe realizar lo siguiente:

® Ingrese al sitio https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia/ .
e Dé click sobre la liga ¢ Aun no te registras? Da click aqui, que se ubica debajo del
botdn Iniciar sesién.

Serd llevado al formulario de registro, donde se le solicitaran los siguientes datos:

Nombre.

Apellidos.

Numero de empleado.

Contrasefia (Minimo 8 caracteres).

Direccién General a la que pertenece.
Direccién de Area a la que pertenece.

Nivel (operativo, jefe(a) de departamento, etc.)

NoukwbneE

Nota: Para los (las) directores(as) generales y coordinares(as) administrativos, en los puntos
6 y 7 deben seleccionar la opcién correspondiente a su cargo.

Una vez completados los campos, dé clic en el botén Registrar. En caso de ser existir algun
error o campo incompleto, el sitio le mostrard una alerta y tendra que intentar de nuevo su


https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia/

registro. Si todos los campos estdn completos y su informacién es correcta, y aun asi le
arroja un error al intentar registrarse, por favor notifiquelo a su coordinador(a)
administrativo.

2. Inicio de sesion

Con su registro concluido puede iniciar sesion. Para esto debe ingresar al sitio
https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia/ . En el formulario ingrese su numero de
empleado y la contrasefia que capturé en su registro. Después presione la tecla intro de su
teclado o dé click en el botdn Iniciar sesidn. Si los datos son correctos, el sitio lo redirigird a
la pagina de inicio.

Nota: En caso de ingresar de forma incorrecta su nimero de empleado y/o contrasefia por
mas de dos ocasiones, su usuario quedard bloqueado. Para el desbloqueo vy
restablecimiento de su contrasefia, debe informarlo a su coordinador(a) administrativo(a).

3. Restablecimiento de contraseia

En caso de que haya olvidado su contrasefia y/o su usuario este bloqueado, debera
informarlo a su coordinacidon administrativa.

Si ya ha notificado a su coordinacidn administrativa, debera recibir por parte de su
coordinador(a) administrativo(a) una contrasefa genérica. Una vez recibida la contrasena
temporal, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese a https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia
2. Ingrese su numero de empleado y la contrasefia temporal.
3. Oprima la tecla Intro de su teclado o dé click en el botdn Iniciar sesién.

El sitio lo redireccionara a una nueva ventana donde se le solicitara que ingrese su nueva
contrasefa. Llenado el campo oprima la tecla Intro de su teclado o dé click en el botén
Actualizar contraseia. En caso de existir algun error el sitio le mostrara una alerta y debera
intentarlo de nuevamente.


https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia/
https://cgavirtual.profeco.gob.mx/asistencia

4. Pagina de inicio

Posterior al inicio de sesidn, el sitio lo redireccionara a la pagina de inicio (Imagen 1)

Inicio

Iniclo Inicio > Bienvenidc

A Inicio Asistencia

B Registro de actividades

8] salir

%

Registrar Entrada

4N

Registrar Salida

Registro de entrada/salida

Mosta (19 tradas Buscar [

FECHA Y HORA DE ENTRADA 4 FECHAY HORA DE SALIDA
0310872020 a las 10:14 AM Sin registro

04/08/2020 3 1as 01:14 PM Sin registro

30/07/2020 a las 04:27 PM 3010712020 a las 04:28 PM

Imagen 1

4.1 Registro de asistencia

Para el registro de asistencia solo dé click sobre Registrar entrada o Registrar salida (segun
sea el caso). Se mostrara una alerta (Imagen 2) preguntando si desea realizar el registro de
entrada o salida. En caso de ser asi seleccione Continuar.

¢, Desea registrar su entrada?

Si esta de acuerdo de click en continuar

Cancelar Continuar

Imagen 2

Si ya ha registrado su entrada o salida, o en caso de que exista algun error en su registro, se
le mostrard una alerta. Si sucede algun error, debe ser notificado de forma inmediata a su
coordinacién administrativa, y debera enviar captura completa de pantalla (donde se vea la

hora, fecha y navegador web desde donde esta accediendo al sitio) mostrando el error que
le aparece en el sitio.

Nota: El sistema sélo le permitira registrar su salida si existe el registro de entrada. No se
permite el registro de entrada o salida de dias anteriores.



Debajo de las opciones Registrar Entrada/Registrar Salida se le muestra una tabla (Imagen
3) con los registros realizados, donde se muestra la fecha en formato DIA/MES/ANO asi
como la fecha de entrada y salida segun corresponda.

= 27/10/2021 12:12:44

%

Registrar Entrada

™

Registrar Salida

Imagen 3

4.2 Registro de actividades

Para el registro de actividades diarias solo debe seleccionar la opcidon Registro de
actividades que se encuentra en la barra lateral izquierda. Al dar click se mostrard una
nueva ventana(lmagen 4). En esta nueva ventana se habilita un campo de texto para que
pueda capturar sus actividades del dia. En la parte de arriba del cuadro de texto se muestra
la fecha con la que se va a registrar su actividad. Aunque no es un campo editable, es
recomendable verificar que la fecha sea la correcta.

Si todo es correcto solo dé click en el botdn Enviar para guardar su registro. En caso de
existir algun error al guardar su actividad, el sistema le mostrard una alerta. Debe notificar
a su coordinacién administrativa y enviar una captura completa de pantalla donde se
muestre dicho error.

Regisiro de actividades

Registro diario

Imagen 4 =2



4.3 Reporte semanal.

Para genera su reporte semanal, dé click sobre la opcidn Reporte de actividades. Una vez

dentro, presione el boton Reporte semanal, mismo que se encuentra junto a la fecha.(Imagen
5)

Dé click sobre ese botdn, le aparecera una ventana emergente donde se le solicita la fecha
inicial, la fecha final de su reporte y el nombre de su jefe inmediato.

Registro de actividades

nicio > Re:

Reqgistro diario

Imagen 3

Capturados los campos solicitados dé click en Generar reporte. Se generara un archivo en
formato PDF el cual puede imprimir o descargar. Una vez generado el PDF verifique que su
informacidn es correcta.

5. Cierre de sesidn

Para cerrar su sesidn solo dirijase a la barra lateral izquierda y seleccione Salir.



Vistas adicionales para
personal no operativo




Los puntos 1, 2 y 3 de este manual aplican de la misma forma para Jefes de Departamento,
Directores de Area, Coordinadores(as) Administrativos(as) y Directores Generales. Solo en
el punto 4, 4.1, 4.2 y 4.3 se habilitan opciones adicionales para estos niveles.

Pagina de inicio

A diferencia de la vista de usuario operativo, en la barra lateral izquierda se habilita un
botdn que dice Administracion el cual, al seleccionarlo u oprimirlo, despliega dos opciones
mas: Informe de asistencia e Informe de actividades.

PROFECO =
Inicio
Inicio Inicio > Blenveni
A lnicko Asistencia

B Registro de actividades

2 Administracién [S)
Informe de asistencias
Informe de actividades

B sav Registrar Entrada

Registro de entrada/salida

Mostrar | 10 entradas

FECHA v HORA DE ENTRADA

No hay informacion

&

™

Registrar Salida

HORA DE SALIDA

AN 0O @

Sara Cecilia Amador Aguilar

Buscar:

Mostrando 0 to 0 of 0 entradas

Informe de asistencias

Al dar clic al botén de Informe de asistencias, lleva a la siguiente pantalla (Imagen 6)

Informe de Asistencias

Registro de asistencia  Histérico

NUMERO DE EMPLEADO . NOMBRE COMPLETO UNIDAD ADMINISTRATIVA

n
3

= 5902 - ANA JANETH FLORES LOPEZ

]
z

210021

2102021

Imagen 6



En esta pantalla, de manera inicial, se muestra el registro de todo el personal que tenga
asignado el coordinador o enlace administrativo (pestafia de registro diario). El periodo que
muestra aqui, son los 5 dias habiles anteriores a la fecha actual, asi como la hora de entrada
y salida del personal que tenga asignado. Cada celda de la tabla se pinta de un color de
acuerdo a lo encontrado en la base de datos. El color verde significa que el empleado tiene
ambos registros: checada de entrada y de salida. El color amarillo significa que no se registré
la salida. El color rojo es que no se encontré ninguno de los dos registros.

En esta misma pagina se encuentra la opcidn de desbloqueo, en el icono el cual se
encuentra del lado derecho de la tabla, al dar clic en él se mostrara la opcién de desbloqueo
(Imagen 7) y con ello el usuario podra acceder al inicio de sesidn con la contrasefia que
mostrara el sitio y seguir los pasos indicados.

Informe de Asistencias

Inicio > Informe de Asistencias

Registro de asistencia  Historico
Empleados activos v

Excel |Mostrar| 10 v |enfradas

NUMERO DE EMPLEADO - NOMBRE COMPLETO UNIDAD ADMINISTRATIVA 271012021 2

Entrada
08:32
Salida

v 2585 - DELSILUZ CtTREJON BUSTAMANTE CODECO ZONAACAPULCO - LAZAROC CARDENAS
Sin registro

= (0o mem

| Desbloquear a usuario

Imagen 7

En caso de que el coordinador o enlace administrativo necesite consultar un registro
anterior al periodo mencionado, debera dar clic en la pestana de Histérico, lo cual lo llevara
a la siguiente vista (Imagen 8):

© D=5 iocaihost @ N D& =
p ROF E C O = Sara Cecila Amador Aguilar
Asistencias
Inicio fniee “
A Inicio Registro diario  Histérico
B Registro de actividades
2 Administracion ) Numero de empieado Desde Hasta

5] sair

Mostrar 10 | entradas Buscar

NOMBRE COMPLETO *  NUMERO DE EMPLEADO FECHA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA|

No hay Informacion

Mostrando 0 a 0 de 0 entradas

Imagen 8



Aqui podra hacer el filtrado por periodo y por nimero de empleado. La busqueda no tiene
fecha limite, sélo se debe considerar que a mayor periodo el tiempo de busqueda sera
mayor. Una vez que finalice la busqueda, éstos se mostraran en la parte inferior, como se
muestra a continuacion:

B s easister: X+

c ) localhost @ IO & =

= Sara Cecilia Amador Agullar

Asistencias

Inicio X

A Inico Registro diario  Histérico

B Registro de actividades

8 e Nmero de empleado Desde Hasta
(==
8] salir
Mostrar| 10 entradas Buscar.
NOMBRE COMPLETO NUMERO DE EMPLEADO FECHA + HORADE ENTRADA HORA DE SALIDA
Ange Lopez Tapia 104210 0110812020 07:38PM 07:38 PM
Maria del Camen Garcia Bocanegra 701 0110812020 0767 PM Sin registro

Mostrando 1 a 2 de 2 entradas A 1

Los resultados se ordenaran por la fecha y de forma descendente. Si de los resultados
obtenidos se requiere hacer una bldsqueda adicional se puede usar el campo “Buscar:”, el
cual solo hard un filtro sobre los resultados de la busqueda.

Informe de actividades

Al dar clic sobre esta opcidn, lleva a la siguiente pantalla:

Informe de actividades

Inicio » Informe de actividades

Fecha Inicial

dd/mm/aaaa (m]
Fecha Final

ad/mm/aaaza [m]

Unidad administrativa

Escoge una opcion v

Direccion de Area

Escoge una opcion en Unidad Administrativa v

Empleado
Escoge una opcion en Direccion de Area v
Ea

Se observa que en el formulario aparecen 5 campos:

- Fechainicial

- Fecha final

- Unidad Administrativa
- Direccién de Area

- Empleado(s)



Para poder generar un informe por toda una unidad administrativa se debe hacer lo siguiente:

1. Ingresar las fechas desde donde y hasta cuando se requiere el informe.

2. Seleccionar la Unidad Administrativa. Aunque sélo sea una unidad la que tenga a cargo, se
debe seleccionar la Unica opcion.

3. Unavez que se selecciona la UR, en el combo box de direcciones de area apareceran todas
las direcciones relacionadas con la UR que se escogid en el punto anterior. Como lo que se
desea es generar un reporte de toda la UR, se debe seleccionar la opcién de Todos.

4. Por ultimo, basta con dar clic para genera el informe de toda la UR.

Ahora, si lo que se desea es generar un informe por Direccidon de Area, basta con escoger la
Direccién de la cual se desea generar el informe en el combo box de Direccién de Area y
después en el combo box de Empleado(s) seleccionar la opcién de Todos. Y, por ultimo, si
lo que se requiere es un informe por empleado, en el combo box de Empleado(s) se debe
seleccionar el nombre del empleado del cual se requiere generar dicho informe.

Es importante mencionar que, si algun empleado presenta problemas con el registro de
asistencia y/o de sus actividades, debe ser informado de forma inmediata a su coordinador
o enlace administrativo, y éste a su vez debe de informar al Director de Sistemas. Para dar
atencién y solucion a posibles problemas en la plataforma, es importante que el usuario
envie capturas de pantalla donde sea visible el mensaje de error que le aparezca, la hora, la
fecha y el navegador desde donde esta accediendo a la plataforma. Esas capturas a su vez
deben ser enviadas por su enlace administrativo al Director de Sistemas.

Es importante mencionar que para hacer uso de la Plataforma, los coordinadores o enlaces
administrativos deben enviar el listado del personal que esta autorizado a tener acceso al
sistema, y los Directores Generales deben enviar el nimero de empleado y nombre completo
de su enlace administrativo.



Programacién de Home Office

Esta opcién se encuentra en el mend lateral de |a pantalla al dar clic en “PROGRAMACION HO”
se mostrara la siguiente pantalla:

Inicio

Inicio » Programacion HO

Semana a programar Cargar layout (Descargar layout)

Semana 27 (Actual) v Ninguno archiva selec

Semana 27

Excel |Mostrar| 10 v | entradas Buscar

NUMERO DE

EMPLEADO NOMBRE COMPLETO UR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

— ————— DIRECCION GENERAL DE A A A c A A A
INFORMATICA

— | —————————) D\RECC\;}N GENERAL DE A A A A A A A
INFORMATICA

——— | E— DIRECCIGN GENERAL DE A A A A A A A

DE—" O INFORMATICA

Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

Guardar Cambios

Mostrando 1 a3 de 3 entradas

A Realiza Home Office
NA: Se presenta a oficinas

C: Se cancela dia de Home Office

Una vez en esta pantalla, se debe seleccionar la semana de la cual se va a realizar la carga de los
dias de home office en la lista desplegable que se encuentra en la parte superior izquierda

Inicio
Inicio > Programacion HO

Semana a programar Cargar layout (Descargar layout)

Semana 27 (Actual) v Ninguno arcnivo selec

Semana 27 (Actual)
Semana 28 (Del 11/07/2022 al 17/07/2022)

Semana 27

Luego de seleccionar la semana deseada, hay que cargar el archivo .xIs con el formato que se
indica en el archivo layout (mismo que podran visualizar al dar clic en “Descargar layout”), una

vez seleccionado el archivo dar clic en el botén Cargar.

= 07/07/2022 10:51:45

Inicio

Inicio > Programacién HO

Semana a programar Cargar layout (Descargar layout) A
Semana 27 (Actual) v layout_ho.xisx




Es importante tener en cuenta que no se permite subir el archivo de la semana que va
corriendo, ya que el sistema enviaria el siguiente mensaje:

)

Ocurrio un error

Estas fuera de tiempo para realizar la programacion de
0s dias de HO de la semana 27. Solo puedes realizar la
cancelacion de dias de HO

Para poder cargar los dias de Home Office de cada semana, se tiene como fecha limite el viernes
de la semana anterior a la que se desea cargar.

Cuando el archivo se carga con el formato y en las fechas correctas se mostrara el siguiente
mensaje:

v/

Archivo cargado

Se han cargado 444 registros

Entendido

Y a su vez se cargara en la pantalla principal el listado de los empleados correspondientes al
archivo cargado con el dia que se les asigno como Home Office como se muestra a
continuacion:

Semana 28
Excel |Mostrar| 10+ | entradas Buscar
NUMERO DE i i
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO UR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
- T— T WroRunes EE N | A na || A A
- Te— Nromiancn il I A e . .
1 — | —— mESS&ETV\‘lCiENERAL DE NA A A NA A NA NA
- — WNeoRATICA MoA A N A M N
— i Nromiancn il I A el B e “ "
- | ngggfﬁ&mm& DE NA A A NA A NA NA
- S HNDESE :Z:\JESESETTIC?ENERAL DE A A A A A A A
- S . | - m?gg;ETr\‘lciENERAL DE A A A A A A A
- e — mgggﬁET’\\‘CGAENERAL DE NA A A NA A NA NA
- A\ R DIRECCION GENERAL DE A A A A A A A

INFORMATICA




La informacién que se muestra puede ser modificada considerando la nomenclatura que se
encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla y posteriormente dar clic en el botén

Guardar Cambios

Anterior 1 2 Siguiente

‘Guardar Cambios

Mostrando 1 a 10 de 16 eniradas

A Realiza Home Office
NA: Se presenta a oficinas

C: Se cancela dia de Home Office

Estas opciones estaran disponibles Unicamente a partir del dia posterior al actual.



