PROCESO  APROBACION DE PERMISOS Y FALTAS
PASO   1  PARA INGRESAR A  REGISTRAR  PERMISOS O FALTAS SELECCIONE LAS SIGUIENTES OPCIONES:   ASISTENCIA  -  PERMISOS  -   REGISTRO
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MODULO DE RECURSOS HUMANOS
PERMISOS Y VACACIONES

“reportes  Hayuta

L1 Acunalopez
2. AvaRezDELPOZO
{3 ANDRADE FUENTES
L4 ANDRADE FUENTES
|5 ANDRADE FUENTES
L6 ANDRADE FUENTES
L7 ANDRADE FUENTES
I8 ANDRADE FUENTES
{8 ANDRADE FUENTES
.10 ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES
{11 ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES
|12 ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES
{13 ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES

4HORAS DEFALTA 100 12:00:00 No AUTORIZA|
ATRASO 30 MINU... No AUTORIZA|
FALTA 1HORA No AUTORIZA|
ATRASO 2HORAS... 201207-11 120711 No AUTORIZA|
FALTA2HORAS 20120808 120808 No AUTORIZA|
ATRASO 30 MINU... 20120926 2120926 No AUTORIZA|
ATRAZO LERS 20121001 121001 No AUTORIZA|
FALTA 1R 121101 121101 No AUTORIZA|
FALTA 1R 121203 121203 No AUTORIZA|

2120602 2120602 No AUTORIZA|

120711 120711 No AUTORIZA|

120813 120813 No AUTORIZA|

121001 121001 No AUTORIZA|
ATRASO SRS 20121101 121101 No AUTORIZA|
FALTA HR ATRA... 20121203 121203 No AUTORIZA|
FATAI2HRS 20121001 121001 No AUTORIZA|
FALTA 2HRS 121203 121203 No AUTORIZA|
FALTA 1R 121101 121101 09:00:00 No AUTORIZA|
ATRASO L5HOR... 20120602 120602 100 No AUTORIZA|
ATRASO 30 MINU... 2012:07-11 120711 11:30:00 No AUTORIZA|
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A CONTINUACION  SE ABRIRA LA SIGUIENTE FICHA:  
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DESPUES DE INGRESAR LA INFORMACION QUE SOLICITA EL FORMULARIO, PRESIONE SOBRE EL BOTON [image: image3.png]



2DO PASO. APROBACION DE PERMISOS Y FALTAS 
SE ABRIRA LA SIGUIENTE PANTALLA:
RECURSOS HUMANOS  --   APROBACIONES    ---  PERMISOS   
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2. ALVAREZDRLPOZO ANAMARIADEF... FALTA ATRASO S0MINU... 20120926 120925 = o

3. ANORADEFUENTES MARENECECIIA FALTA FATAINORA W21l W21l o

4. ANDRADEFUENTES RAQUELPAULINA FALTA ATRASO 2HORAS... 201207-11 071 o

5. ANORADEFUENTES RAQUELPALLINA  FALTA FATAZHORAS 20120608 120808 o

6. ANORADEFUENTES RAQUELPAULINA  FALTA ATRASO S0MINU... 20120926 120925 o

7. ANORADEFUENTES RAQUELPALLINA  FALTA ATRAZO L9RS 20121001 121001 o

S ANORADEFUENTES RAQUELPAULIVA  FALTA FATA 1R 21101 21101 o

9. ANDRADEFUENTES RAQUELPAULIA  FALTA FATA 1R 121203 121203 o

10, ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES  FALTA ATRASODE LH... 20120602 120502 o

L1 ANDRADE MENDOZA MARIA MERCEDES  FALTA ATRASO 2HORAS... 201207-11 D071 o

12 ANDRADE MENDOZA MARIAMERCEDES  FALTA SHORASDEFALTA. 20120815 D085 o

13, ANDRADE MENDOZA MARIAMERCEDES  FALTA ATRASO LSHRS ... 20121001 121000 o

14 ANDRADE MENDOZA MARIAMERCEDES  FALTA ATRASOISRS 20121101 21101 o

15, ANDRADE MENDOZA MARIAMERCEDES  FALTA FALTA R ATRA... 20121203 121203 o

16| AYALA ARVENDA... JANCARLOS  FALTA FATAZIRS 2121001 121001 o

17 AYALA ARVENDA... JANCARLOS  FALTA FaTAZRS 0121203 121203 o

15 BASANTES BASAN... AMENEFTAL  FALTA FATA 1R 1101 1101 o

19 BENTEZPULOQ... JESSICA ALEGAN... FALTA ATRASO 1LSHOR... 20120602 120502 o

2. BENIEZPLLOQ... JESSICAALEXAN... FATA ATRASO S0MIN... 2012.07-11 0711 o
< m ] 3
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Se abrirá la siguiente Pantalla: 
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3ER. PASO  REVISAR FORMULA DE LOS PERMISOS Y ATRASOS . 

PARA ESTO DEBEMOS IR AL ROL DE PAGOS Y ESCOGER EN LA OPCION  RUBROS GENERALES:

ROL PAGOS-  RUBROS GENERALES
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AL SELECCIONAR AL EMPLEADO SE ABRIRA EL SIGUIENTE FORMULARIO:

[image: image7.png]-« Academium

RECURSOS HUMANOS

IRenta:

REGISTRO DE RUBROS

Fecha de Registro: % 20050805

odigo: [Rearars
ombre: [RearassisTencia
[precta a categoria: % carecoms ackosiica =]
[ptecta departament: % ronos =]

uenta Contable: Zsrroe
fripo: e 1) rden de Despliegue: [
Frecuencia de Cobro: %o )
Formuta: S AL TASNOREMUNERADAS0.(SUEL DO FALTASNOREMUNERADAS0)0) ~
Fecha de nicio: Rzmsaror Jorden de catcuo: %5
[stado: Racie 2] frio de Rubro % v 2]

piar valor del mes anterior: VoLl

cepta Anticipos wol=]
lposplegar en e Ro: s[5
}Afem allEss: 5 =)
Afecta al Impuesto a la Renta: sl [«]
frcioye Proyeccion impusstoata |5 )

lncuic o0 a auncona?

[





Para que el sistema calcule automáticamente los permisos y faltas de cada Docente se ingresara en este formulario  una formula en la opción Formula, lo siguiente:  SI(FALTASNOREMUNERADAS()>0,(SUELDO*FALTASNOREMUNERADAS()),0)

Esto activa toda la información que ingresamos  en los permisos.
4TO. PASO.-  GENERAR ROL  DE   PAGOS – PARA QUE SE GENERAN AUTOMATICAMENTE LAS FALTAS Y ATRASOS  DE LOS DOCENTES.

Para insertar  


Un permiso, presione sobre el botón �





Es importante seleccionar  


Cargo a vacaciones: NO








Es importante seleccionar  


Con sueldo: NO





Seleccione al empleado, presionando sobre esta columna automáticamente cambiara de color





Revise  que la información esta correcta, luego apruebe el permiso/ falta escogiendo en Estado: la opción: Autorizado





Por ultimo en esta opción debe ingresar: horas matutinas y horas nocturnas.











Es muy importante escoger en la opción departamento: Escuela-personal docente





Seleccione el Rubro General, presionando sobre esta columna automáticamente cambiara de color








