IV. Justificar Retardo y/o Salida Anticipada

Podra justificar un retardo y/o una salida anticipada en el registro del empleado correspondiente,
siempre que exista un horario previamente generado.

Pasos para justificar retardo y/o salida anticipada a un Horario:
1. Seleccione el Mes o bien dejar por default el mes actual. (Imagen IV.1)
2. Seleccione el Afio o bien dejar por default el afio actual. (Imagen IV.1)

3. Conayuda de los filtros seleccione al empleado que requiera justificar la incidencia. (Imagen
IV.1)

4. Presione el botén de Mostrar. (Imagen IV.1)

5. Presione el registro en el dia correspondiente a justificar el horario del empleado. (Imagen
IV.1)
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6. Se desplegara una ventana, a continuacién, presione el botén de “Modificar Horario”.
(Imagen IV.1l)
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Info. Adicional Eventos Dispositivos Rol de Tumes

Fecha 08/05/2026 - VIERNES

Tipo de Periodo QUINCENAL

Periodo 9/2026 - - - 01/05/2026 AL 15/05/2026
Horario Asignado 08:00-13:00-14:00-17:00 (08:00) / E-SC-EC-S/ 10
Horario Registrado 08:20-13:00-14:00-17:07 (07:47)
Horas Laboradas 0747

Tolerancia Entrada TOLERANCIA 10 MINS ENTRADA
Tolerancia Salida TOLERANCIA 0 MINS SALIDA
Excedente 00:00

Retardo 00:20 - NO JUSTIFICADO

Salida Anticipada 00:00

Permiso Parcial 00:00

Prima Dominical $0.00

Festivo Laborado 00:00

Descanso Laborado 00:00

Tiempo Transferido 00:00

Tiempo Adicional 00:00

Horas de Conexion 00:00

Ex_Hrs. Conexion 00:00

Motive

Comentarios

Horario Rol de Turnos 08:00-13:00-14:00-17:00 (08:00) / E-SC-EC-5/ 10
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(Imagen IV.1l)

7. Al acceder a la siguiente pantalla, dirijase al panel de “Informacién Adicional” y seleccione
un motivo. (Imagen IV.1ll)

8. Tendrd la opcién de agregar un comentario, este paso es totalmente opcional. (Imagen
IvV.i)

9. Active el botdn de Justificar Retardo y/o Justificar Salida Anticipada segln corresponda.
(Imagen IV.111)

10. Presione el botén de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen IV.1ll)
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(Imagen IV.III)

Al haber justificado el retardo y/o salida anticipada, el registro cambiara de color de acuerdo a los
parametros previamente seleccionados, indicando que ya se encuentran justificados. (Imagen IV.1V)
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En caso de que no aparezca el botén de modificar horario, sera porque no cuenta con autorizacion
para realizar esta accion.

En caso de no poder seleccionar otra opcidn en el campo de horario, serd porque no cuenta con
autorizacion para realizar esta accidn.

En caso de no poder escribir las horas deseadas en los campos de Hora 1, Hora 2, Hora 3 y Hora
4, serd porque no cuenta con la autorizacidn para realizar esta accion.

El color de tipo registro cambiara de acuerdo a los parametros previamente seleccionados.

El botén de lo regresa a la pantalla anterior.

En caso de que no aparezca el botdn de eliminar horario, sera porque no cuenta con autorizacién
para realizar esta accién.

. , Marcar como Verificado . . ,
Al presionar el botdon de , el registro sancionable sera marcado como

justificado. Este sera un efecto visual en el monitor de prenédmina, en los demas mddulos seguird
siendo un registro sancionable.

El campo de “Péagina (# Empleados), muestra la cantidad de empleados seleccionados y en caso
Pagina (1 Empleados)

de ser mads de 20 registros, en nimero de pdagina donde se situa.
Al hacer clic sobre el nombre de la persona, podra visualizar la informacién del empleado y su
fotografia, en caso de que esté disponible.



