REGISTRO DE FALTAS Y ATRASOS
PASO 1 CREACION DE LOS RUBROS PRESTAMO/ANTICPO
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PASO 2 APROBACION DE LA FALTA Y ASISTENCIA
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Ingresamos al MODULO RR.HH.





Nos posicionamos sobre la pestana  �    





Luego seleccionamos la opción �





Y por ultimo seleccionamos la opción �





Para ingresar una nueva Falta o Atraso  presionamos sobre el botón � aparecerá la siguiente pantalla.  Aquí ingresaremos la falta o atraso.





�








Toda la información con *(asterisco) en este formulario es obligatorio, además es  importante ingresar en las opciones:


Empleado: Seleccione al Empleado al que se aplicara la falta y atraso.


Tipo de Permiso: Aquí se debe seleccionar la opción Falta


Motivo: Ingrese el motivo de la falta


Fecha Inicio: ingrese la fecha inicio  aaaa-mm-dd


Fecha  Fin: ingrese la fecha de fin  aaaa-mm-dd


Hora Inicio:  ingrese la hora inicio con el siguiente formato: hh:mm:ss         


Hora Fin:  ingrese la hora de fin con el siguiente formato: hh:mm:ss


Con Sueldo:  Seleccionar NO


Duración: Este valor se calculara automáticamente 


Estado: el estado se pondrá  Pendiente


Cargo a Vacaciones:  Seleccionar NO


                   


Con Sueldo: seleccionar la opción NO


Cargo a Vacaciones: Seleccionar la opción  NO


Observaciones:





Nos posicionamos sobre la pestana �     





Luego seleccionamos la opción �  y luego seleccione � , aparecerá una lista con todas las faltas y atrasos que se ingresaron anteriormente en Asistencia- Permisos.


Seleccionamos una falta y atraso para aprobarlo





�





Se abrirá la siguiente pantalla, donde debe verificar la información de la falta y asistencia ingresada.  Apruébelo seleccionando en la fila Estado la opción Aprobado





�








Seleccione la falta y asistencia que desea aprobar, posicionándose en la 1era. Columna de la izquierda.





En Estado debe seleccionar la opción de Aprobado   para que se genere automáticamente la falta asistencia. 








