
 

 

 

Introducción a Tiempo y Asistencia UKG 
CAPACITACIÓN SOBRE LA JUSTIFICACIÓN DE UNA INASISTENCIA NO JUSTIFICADA 

 

 

 

Al iniciar sesión en UKG Pro, aparecerá el panel de control. 

1. Navegue hasta la ficha de registro horario del empleado. 
2. Seleccione la infracción de asistencia y haga clic con el botón derecho. 

3. A continuación, seleccione “Comentarios”. 

 

 

 

  

Ficha de registro horario 

TEST, CHIM1 CHIM1 2 de 4 

Vista de 

la lista 

Zoom Aprobar Eliminar 

aprobación 

Eliminar  

todas las 

aprobaciones 

Cierre 

de ficha 

Eliminar 

cierre de 

ficha 

Analizar Vista de 

movimientos... 

Acciones de 

devengo 
Ir a 

Marcar como 

revisado 
Editar Comentarios Justificar 

Comentarios y notas 

Fecha Horario Ausencia 
Código de 

pago 
Importe Turno Diario 

Lun. 12/02 

Mar. 12/03 

Mié. 12/04 

Jue. 12/05 

Vie. 12/06 

Sáb. 12/07 

Dom. 12/08 

Lun. 12/09 

Mar. 12/10 

Mié. 12/11 

Jue. 12/12 

Vie. 12/13 

Sáb. 12/14 

Dom. 12/15 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

7.50 7.50 

8.00 8.00 

 

Acciones de registro 

Fecha: 

12/02/2024 

Hora: 

10:30 a. m. 

Hora redondeada: 

10:30 a. m. 

Modificación: 

Registro de entrada 

Huso horario: 

(GMT - Hora:05:00) Hora del Este 

(EE. UU.; Canadá) 

Excepciones: 

   Tardanza 

Última modificación: 

12/03/2024 

Modificado por: 

TEST, CHIM10 

Periodo de pago actual 

Salida Entrada 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

10:00 a. m. 

10:00 a. m. 

10:00 a. m. 

10:00 a. m. 

15.50 

15.50 

15.50 

15.50 

15.50 

15.50 



4. DEBE introducir un comentario. 
5. Haga clic en “Inasistencia justificada”. 
6. Indique el motivo concreto de la tardanza. Algunos ejemplos son los siguientes: 

autobús cancelado, urgencia, cita con el médico, Covid, etc. Nota: “Tardanza 
justificada” no es apropiado ya que no es una razón. 

7. Haga clic en “Aplicar”. 
 

 
  

Inicio de sesión | Cuando trabajo Todos los marcadores 

Comentarios (1) 

Tardanza 

Comentario sobre 

Tardanza 

Añadir comentario 

Inasistencia just... 

Metro cerrado 

Añadir otra nota 
Añadir 



8. La infracción aparecerá como “Justificada”. 

 

 

Ver detalles de asistencia: 

 
  

Vista de 

movimientos... 
Acciones de 

devengo 

Ir a 

Fecha 

6:00 p. m. 

TEST, CHIM1 CHIM1 2 de 4 

Vista de 

la lista 

Zoom Aprobar Eliminar 

aprobación 

Eliminar  

todas las 

aprobaciones 

Cierre de 

ficha 

Eliminar 

cierre de 

ficha 

Analizar 

Periodo de pago actual Todo el inicio Cargado: 1:17 p. m. 

Compartir Ver 

pendientes 

Calcular 

totales 

Guardar 

Horario Ausencia Código de pago Importe Turno Diario Periodo Entrada Transferencia Salida Entrada Transferencia Salida 

Lun. 12/02 

Mar. 12/03 

Mié. 12/04 

Jue. 12/05 

Vie. 12/06 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

10:00 a. m. - 6:00 p. m. 

7.50 7.50 

8.00 8.00 

 

7.50 

15.50 

15.50 

15.50 

15.50 

10:30 a. m. 

10:30 a. m. 

10:30 a. m. 

10:00 a. m. 

10:00 a. m. 6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

6:00 p. m. 

Hora de la 

incidencia 

10:30 a. m. 

Lun. 12/02/2024 

Nivel de disciplina  

del día de inicio 

Saldo inicial del periodo: 

Incidencias 

Tardanza justificada 

Nombre del nivel 

Normal 

Cantidad del saldo 

22 

Cantidad de incidencias  

0.50 

Tipo de incidencia 

Básico 

Hora de la incidencia 

10:30 a. m. 



9. Las “Acciones de registro” reflejarán la “Inasistencia justificada” en “Comentarios y notas”. 
 

 
 

Ej. de motivo específico: 
urgencia 

Fecha: 

12/02/2024 

Hora: 

10:30 a. m. 

Hora redondeada: 

10:30 a. m. 

Modificación: 

Registro de entrada 

Huso horario: 

(GMT - Hora:05:00) Hora del Este (EE. UU.; Canadá) 

Excepciones: 

    Tardanza 

Comentarios y notas: 

Inasistencia justificada 

Última modificación: 

12/03/2024 

Modificado por: 

TEST, CHIM10 

Acciones de registro 

Marcar como 

revisado 

Editar Comentarios Justificar 

excepción 

15.50 10:00 a. m

. 


