lll. Modificar o Justificar Retardo y/o Salida Anticipada

Podra modificar o justificar un retardo y/o salida anticipada en el registro del empleado que lo
requiera, siempre y cuando dicho empleado cuente con un horario asignado y la incidencia haya
sido generada a partir de ese horario.

Pasos para modificar o justificar un retardo y/o salida anticipada a un Horario:

1.
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Seleccione la fecha que desee modificar el horario. (Imagen Ill.1)
Seleccione el Tipo de Registro: Retardo, Salida Anticipada. (Imagen Iil.1)
Seleccione al empleado que necesite modificar un horario. (Imagen Iil.1)
Presione el botén de Mostrar. (Imagen Il1.1)

Presione el icono de menu de acciones y seleccione la opcion de “Modificar/Justificar”.
(Imagen Il1.1)
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6. Al acceder a la siguiente pantalla, dirijase al panel de “Informacién Adicional” y seleccione

9.

10.

un motivo. (Imagen Iil.1l)

Escriba un comentario en caso de requerir, este paso es opcional. (Imagen Iil.11)

Active el parametro para justificar el retardo o bien modifique los minutos de retardo, en
caso de aplicar o sea necesario justificar la incidencia del empleado.

Active el pardmetro para justificar la salida anticipada o bien modifique los minutos de
retardo, en caso de aplicar o sea necesario justificar la incidencia del empleado.

Presione el botén de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen Iil.11)
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Al haber justificado el retardo y/o salida anticipada, estos apareceran en color verde indicando que
ya se encuentran justificados. (Imagen Iil.111)
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El boton de

, elimina cualquier operacién realizada.

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

Pagina (1 Empleados)

, . , - T
de ser mas de 20 registros, en nimero de pagina donde se situa.
En el cuadro de consulta de informacidn, podra encontrar las columnas con los datos siguientes:

#: nimero del empleado.

Persona: nombre, fotografia y solicitudes pendientes del empleado.

Tipo de registro (color)

Horario / Incidencia: Informacidn si el empleado cuenta con registros o incidencia.

Info. Adicional: Muestra si el empleado tiene minutos de retraso, salida anticipada,
tiempo excedente.

Estatus: Muestra el color tipo semaforo; verde si es correcto o no afecta en su récord,
rojo si afecta en el record de asistencia

Tipo: indica si el registro de asistencia es manual: CM; automatico:AU; o tiene una
modificacién del registro automatico (MA).

Acc.: Nos presenta las acciones a realizar sobre el registro




