lll. Modificar un Horario a Empleado
Podra modificar el horario a los empleados que cuenten con un horario generado.

Pasos para modificar un Horario:
1. Seleccione el Mes o bien dejar por default el mes actual. (Imagen IIl.1)
2. Seleccione el Afio o bien dejar por default el afio actual. (Imagen ll.1)

3. Con ayuda de los filtros seleccione al empleado que requiera agregar un horario. (Imagen
1.1)
4. Presione el botén de Mostrar. (Imagen ll.1)
5. Presione el registro en el dia que desea modificar un horario al empleado. (Imagen Iil.1)
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(Imagen lll.1)
6. Se desplegara una ventana, presione el botdn de “Modificar Horario”. (Imagen lll.11)



@®1 - PEREZ MARTINEZ, MAURICIO

Info. Adicional Eventos Dispositivos Rol de Tumos
Fecha 09/05/2026 - SABADO
Tipo de Periodo QUINCENAL
Periodo 9/2026 - - - 01/05/2026 AL 15/05/2026
Horario Asignado 08:00-12:00-14:00-17:00 (08:00)  E-SC-EC-S/ 10
Horario Registrado 08:00-13:00-14:00-16:21 (07:21)
Horas Laboradas o721
Tolerancia Entrada TOLERANCIA 10 MINS ENTRADA
Tolerancia Salida TOLERANCIA 0 MINS SALIDA
Excedente 00:00
Retardo 00:00
Salida Anticipada 00:39 - NO JUSTIFICADA
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 Invalid date
Ex. Hrs. Conexion 00:00
Motive ASISTENCIA
Comentarios

Horario Rol de Turnos 08:00-13:00-14:00-17:00 (08:00) / E-SC-EC-S/ 10

Marcar como Verificado [ Modificar/Justificar ]

Procesar Presencias Cerrar

(Imagen Iil.11)

7. Alacceder a la siguiente pantalla, aparece en automatico el horario asignado del empleado,
en el campo de Horario, podrd seleccionar este, o bien, seleccionar otro horario para
agregar al empleado, si usted cuenta con el permiso activado. (Imagen lll.11)

8. Podrd ingresar la hora necesaria en los campos Hora 1, Hora 2, Hora 3 y Hora 4 (Entrada,
Salida a Comer, Regreso de Comida y Salida), segun el tipo de horario seleccionado
previamente en el campo “Horario”. Esta opcion estard disponible Unicamente si cuenta con
el permiso correspondiente activado. (Imagen Iil.11)

9. Seleccione el motivo por el cual se esta agregando el horario. (Imagen 1.1l

10. Agregue un comentario si lo necesita, este paso es opcional. (Imagen Ill.11)

11. Presione el botén de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen Il.11)



(® Cermar Sesion

Menu PreAsyst © Guardar Cambios () Cancelar @ Ayuda 0 Videos £ Guia # Inicio

Empleado 1- PEREZ MARTINEZ, MAURICIO

Registro -
Fecha 2026-05-09
Horario 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-5/ 10 n
Hora 1 2026-05-09 [=] © 08:00 n
Hora 2 2026-05-09 (=] @ 1300 B
Hora 3 2026-05-09 (=] @ 1400 B
Hora 4 2026-05-09 (=] @ 1700 n
Horas Trabajadas @ 08:00
Informacién Adicional -
Motive ASISTENCIA
Comentarios

(Imagen I.11)

Al haber modificado el horario al empleado, este registro podria cambiar de color, de acuerdo a los
pardmetros previamente seleccionados. (Imagen lll.111)
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En caso de que no aparezca el botén de agregar horario, sera porque no cuenta con autorizacidn
para realizar esta accidn.

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

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

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



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

aprobado. Este sera un efecto visual en el monitor de prenémina, en los demds mddulos seguird
siendo un registro sancionable.

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

, . , - G
de ser mas de 20 registros, en nimero de pagina 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.



