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Accedemos a nuestra cuenta de Ingressio en la nube y nos dirigimos a la Catéloge de Tipos de Justificacidn
pestafia Control de Asistencia > Autorizacién de Horas Extra. L
Justificaciones

NOTA: Se visualizard el posible tiempo extra que se genere en el sistema Justificaciones Dindmicas
de acuerdo con los grupos de empleados asociados a la configuracion de o -
b - SmP . - # Procesar Solicitudes Maviles
Horas Extras y las reglas configuradas en sus horarios.

Registros Manuales

Vacaciones

Autorizacion de Horas Extra

Autorizacién de Horas Extras En la pestaiia Autorizacion de Horas Extras podremos filtrar por rangos de fechas y al dar clic en buscar se mostraran los datos de los empelados quienes
hayan generado Posible Tiempo Extra, las casillas de referencia serdn las siguientes:
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*Gﬁmffﬂm"m] [ efﬂ"w‘ﬂ'mmﬁ] [ —‘”Emm] T = Fosble Tempo Extra 1.-PTE: Posible tiempo extra realizado.
s T Trempe b e ® 2.-TES: Tiempo extra sugerido por el sistema.
3.-TEA: Tiempo Extra-Autorizado.
4.-Autorizar a todos, al dar clic en este apartado se marcaran en automdtico las casillas del apartado Autorizar.
5.- Quitar a todos, al dar clic a este apartado se deseleccionaran las casillas del apartado Autorizar.
6.- Horas a Autorizar, podemos colocara un total de horas que se desee autorizar en general para toda la seleccién de empleados.

Arrastre una columea aqui para sgrupar coumna

[o—— [—— Centrode [ wem Centro de Costo | Cor
- E=r=] —

10013 | Hmbaro e g | A AL A | - ettt | 1602022 0200 1930 o e g | 5y | s P Asi mismo al consultar el Kardex de los empleados en el mismo periodo se mostrara la leyenda “Posible Tiempo Extra” tal y como se muestra en el ejemplo:
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b Periodo 14/02/2022 al 1810272022
Namerc de Empleado 10013 Nombre  Humberto Merritt Tapia
Grupo DLO2 - Delicias Area  FIN1 - Subdreccidn Finandiera
Departamento  ALM1 - Almacén Puesto  AUXAL - Auwdhiar Administratvo Almaocén
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0B00-19:30 1802220760 1502222300  16HSOMI

Fosible Tiemgo Exra 5 Hrs 30 Min
sistenca 0000130 1802220700 1802222500 16 HrsOMin

1602:2] Posible Tiempo Extra 5 Hrs 30 Min
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Ahora bien, la casilla a editar seré la tercera indicada como TEA (Tiempo Extra autorizado) podemos seleccionar el total de posible tiempo extra realizado para
poderlo autorizar o podemos indicar un total menor o mayor a considerar, una vez que se indique este total debemos de seleccionar la casilla de Autorizar y
guardar los cambios.
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Nimero de Empleade 10012 Nombre  Humberto Memitt Tapia
Grupo DLOZ - Delicizs Area FIN1 - Subdireccion Financiera
Departamento  ALM1 - Aimacén Fuesto AUXAL - Augcliar Administrativo Almacen
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Adicional al Kardex en el menu Reportes > Individual podemos generar un reporte de detalle de Horas Extras
Dobles Y Triples para poder visualizar este detalle.

14102:22 Tiempo Exira Autorizado 5 Hrs 0 Min
16102122 Asistencia 0800-18:30 1502220700 1502222300 18 Hrs O Min
1510222 Tiempo Exira Autorizado 5 Hrs 0 Min
180222 Asistencia 0800-18:30 1802220700 1802222300 18 HrsOMin
5 Hrs 0 Min

Rennrtes Individuales

Reporte de Horas Extras Dobles y Triples
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