4.1.1 Horarios

Los horarios constan de al menos un evento generado por el empleado, a partir de estos, se genera
el registro de asistencia. Podra agregar un horario y/o modificarlo, tanto a los registros automaticos
como manuales, de acuerdo con los permisos de usuario otorgados.

Administracion

I. Agregar un Horario a Empleado

Podra agregar un horario a los empleados que no cuenten con registro (Sin Registro - Gris) y los tipos
de registro Eventos S/H (Negro).

Pasos para agregar un Horario:

1. Seleccione la fecha en que desea agregar el horario. (Imagen I.1)
Seleccione el Tipo de Registro: Sin Registro o Eventos S/H. (Imagen I.1)
Seleccione al empleado que desea agregar un horario. (Imagen 1.1)
Presione el botdn de Buscar Registros. (Imagen I.1)

Presione el icono de menu de acciones y seleccione la opcion de “Agregar Horario”. (Imagen
1.1)
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(Imagen 1.1)

6. Seleccione el horario que desea agregar al registro del empleado. (Imagen I.11)

7. Podra escribir la hora que desee en los campos de Hora 1, Hora 2, Hora 3 y Hora 4 (Horas
de Entrada, Salida a Comer, Regreso de Comida y Salida), dependiendo del tipo de horario
previamente seleccionado en el campo de “Horario”. Esta opcién podrd ser utilizada si
cuenta con el permiso activado. (Imagen I.11) (Opcional)

8. Seleccione el motivo por el que se agrega el horario. (Imagen L.11)

9. Agregue un comentario si lo desea. (Opcional) (Imagen L11)

10. Presione el botén de Guardar Cambios para finalizar. (Imagen 1.11)
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Al haber agregado el horario al empleado, este registro cambiara de color, de acuerdo a los
pardmetros previamente seleccionados. El tipo de registro aparecera como “CM.”, al ser realizado
como una captura manual. (Imagen 1111)
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Consulta y modifica los registros de asistencia del Personal.

Se agregoé el registro el dia 18/11/2025 al empleado 3 - MORAN VARGAS, ALMA ROSA.
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NOTAS

En caso de que no aparezca el icono de agregar horario, sera porque no cuenta con autorizacion
para realizar esta accién.

En caso de no poder seleccionar otra opcidn en el campo de horario, serd 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, serad porque no cuenta con la autorizacién para realizar esta accién.

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



El botén de , lo regresa a la pantalla anterior.

El campo de “Pagina (# Empleados), muestra la cantidad de empleados seleccionados y en caso
de ser mas de 20 registros, en numero de pdgina donde se sitda.
Pagina (1 Empleados)




