C nmes Introduccion a Tiempo y Asistencia UKG
CAPACITACIGN SOBRE LA JUSTIFICAIGN DE UNA INASISTENCIA NO JUSTIFICADA

Aliniciar sesian en UKG Pro, aparecera el panel de contral.

[. Navegue hasta |a ficha de registro horario del empleado.
2. Seleccione la infraccian de asistencia y haga clic con el botan derecho.
3. Acontinuacicn, seleccione “Comentarios”.

(Gumes Acciones de registro -

’ Fecha:
TEST, CHIM1 v |@CHMI( 2des ) 12/02/2024 fi] ~ Periodo de pago actual
= A 2 S 8 % B @ fr 8 Hora:
i s : o ) 10:30 a. m.
Vistade ~ Zoom  Aprobar ~Eliminar - Eliminar Cierre  Eliminar  Analizar ~ Vistade Accionesde  |rg
la lista aprobacien ap‘;db:illz::es de ficha Ci‘;_"ﬁ de ovimientos.._devengo Hora redondeada:
R 10:30 a. m.
. i Codigo de . .
Fecha Horario Ausencia pa%o Importe Turno Diario Modificacion: Salida Entrada
i Registro de entrada p
+ @ | Lun. 12/02 10:00 a. m. - 6:00 p. m. 7.50 7.50 X 6:00 p. m.
| Huso horario:
| (GMT - Hora:05:00) Hora del Este :
Mar. 12/03 10:00 a. m. - 6:00 p. m. '
4+ 0 ‘ ar. 12/ a.m.-600p.m 8.00 8.00 (EE. UU; Canadé) 6:00 p. m.
| i
+ @ | Mié. 12/04 10:00 a. m. - 6:00 p. m. Excepciones:
| ‘ I Tardanza
+ @ ‘ Jue. 12/05 10:00 a. m. - 6:00 p. m. Ultima modificacién: u 6:00 p. m.
| | 12/03/2024
| Vie. 12/06 10:00 a. m. - 6:00 p. m. ” [, 6:00p.m.
+ @ | Modificado por: I P
TEST, CHIM10
+ ( ‘ Sab. 12/07
+ e ‘ Dom. 12/08
‘ ; v ¢ N -
+ @ ‘ Lun. 12/09 10:00 a. m. - 6:00 p. m. Marcar como g ditar Comeptarios Justificar ’1 6:00 p. m.
| |
+ O Mar12/10 1000 a. m. - 6:00 p. m. 1550 J| 10007 I| 600p.m
+ 0 ‘ Mié. 12/11 10:00 a. m. - 6:00 p. m. 15.50 I‘ 10:00 a. m. ’1 6:00 p. m.
| |
+ 0O - Jue. 12/12 10:00 . m. - 6:00 p. m. 15.50 y‘ 10:00 a. m. u 6:00 p. m.
|
+|0 ‘ Vie. 12/13 10:00 3. m. - 6:00 p. m. 1550 | 10:00a. m. | 600p.m.
+ ‘ Sab. 12/14 15.50
+ ( ‘ Dom. 12/15 15.50




4. DEBE introducir un comentario.

Haga clic en “Inasistencia justificada”.

B. Indique el motivo concreto de la tardanza. Algunos ejemplos son los siguientes:
gutobds cancelado, urgencia, cita con el médico, Covid, etc. Nota: “Tardanza
justificada” no es apropiado ya que no es una razan.

7. Haga clic en "Aplicar”.
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8. lainfraccion aparecera como "Justificada”.
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9. Las "Acciones de registro” reflejaran |a “Inasistencia justificada” en “Comentarios y notas”.
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