Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Autorizar o rechazar las horas extras — Web
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Autorizar o rechazar las horas extras te permite validar el tiempo extraordinario registrado por los
empleados y determinar qué informacién sera aceptada durante la revision semanal. Realiza este proceso
después de verificar los registros, ya que una vez autorizados no sera posible modificarlos. Asi,
mantendras un mejor control sobre las horas revisadas de cada trabajador.

1. Selecciona los registros

>
En la parte superior izquierda, haz clic en el botén Menu (») para desplegar las opciones

disponibles y selecciona Horas extras.

Castro Gonzale. v P ESTADO DEL SERVICIO 9 n

Siigonoi

Asistente

Marca la casilla ubicada en la parte superior para seleccionar todos los registros o elige de forma individual
a los empleados cuyas horas extras deseas revisar.
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Horas extras  x
Semana: <« 19 Octubre/2026 - 25 Octubre/2026 B = 9 EXPORTAR EXCEL
Ej. Juan Pérez Q Estatus:  Todos ~ Rango de tiempos extraordinarios:  Todos vf—
Octubre
Clave Nombre completo Oficina Lun19 Mar20 Mié21 Jue22 Vie23 S4b24 Dom25 Total tiempo Total horas Estatus  Origen del tiempo
S extraordinario  extraordinarias extra
D sz 3 MATIZ BARRERA LILIA AAA 00:00 00:00 0:00 00:00 00:00 00:00 00-:00 0:00 [} Pendiente Automético
Al realizar la seleccidn, se habilitaran las opciones Autorizar y Rechazar .
Horas extras %
Semana: « 19 0ctubre/2026 - 25 Octubre/2026 B = o AUTORIZAR | RECHAZAR EXPORTAR EXCEL
Ej. Juan Pérez Q Estatus:  Todos ~ Rango de tiempﬂ extraordinarios:  Todos vf—
Octubre
Clave Nombre completo Oficina Lun19 Mar20 Mié21 Jue22 Vie23 S4b24 Dom25 Total tiempo Total horas Estatus  Origen del tiempo
extraordinario  extraordinarias extra
/7 3 MATIZ BARRERA LILIA AAA 00:00 00:00 0:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0:00 0 Pendiente Automatico

2. Autoriza las horas extras

B - AUTDH"ZAH . .z ra . . .z
Haz clic en Autorizar . La aplicacion mostrara un mensaje para confirmar la operacion y

recordar que, una vez autorizadas, las horas extraordinarias no podran modificarse.

Horas extra

Revisa las horas extraordinarias antes de
continuar.

Una vez autorizadas, no sera posible
modificar la informacion registrada.
:Deseas autorizar las horas extraordinarias
y continuar?

ACEPTAR CANCELAR

ACEPTAR
Haz clic en Aceptar para confirmar.

Al finalizar, el estatus semanal cambiara de Pendiente a Revisado.

Agosto
Clave Mombre completo Oficina Luni17 Mar18 Mié19 Jue20 VieZ1 54b22 Dom23 Towltiempo  Total horas Estatus  Origen del iempo
extraordinario  extracrdinarias extra
D # EMPOS ARAGON APODACA ADELA QFICINA_PRINCIPAL 200 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 200 2 Revisado Automatico
D & Tz ARAUJD ACOSTA JOSE ALBERTO Tlahuac3 00:00 00:00 00:00 1.00 200 00:00 00:00 300 3 Revisado Manual
D # TO6 ABARCA ANTOMIO MARIA ALBA Tlahuac3 200 00:00 00:00 00:00 00-:00 00:00 00:00 200 2 Revisado Automatico
D & ToB AMADOR ALONSO JOSE ANTONIO Tlahuac3 200 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 200 2 Revisado Automatico
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Haz clic en el icono Modificar para consultar el detalle diario. En esta vista, aparecera el estatus
Autorizado.

Modificar horas extras X

ARAUJO ACOSTA JOSE ALBERTO

Dia Horariode  Ultimo registro Tiempo Estatus Origen del
salida extraordinario tiempo extra
Lunes 17 — - 00:00 e -
Martes 18 _— — 00:00 - —
Miércoles 19 — — 00:00 —_ —
Jueves 20 18:00 19:00 1:00 (] Automatico
Viernes 21 18:00 19:00 200 (v} Manual
Sabado 22 — — 00:00 — —
Dominge 23 —_ — 00:00 — —

3. Rechaza las horas extras

RECHAZAR
Selecciona uno o varios registros y haz clic en Rechazar . Cuando aparezca el mensaje de
ACEPTAR
confirmacion, haz clic en Aceptar para continuar.
Horas extras %
Semana: 4 19 Octubre/2026 - 25 Octubre/2026 W = 0 Z EXPORTAR EXCEL
£} Juan Pérez a Estatus:  Todos ~ Rango de tiempos extraordinarios:  Todos v o
Octubre
Clave Nombre completo Oficina Lun19 Mar20 Mié21 Jue22 Vie23 Sab24 Dom25 Total tiempo Total horas Estatus  Origen del tiempo
{5 extraordinario  extraordinarias extra
O # 3 MATIZ BARRERA LILIA AAA 00:00  00:00 000 0000  00:00  00:00  00:00 0:00 0 Pendiente  Automatico

Al finalizar, el estatus semanal cambiara de Pendiente a Revisado.

Clave Nombre completo Oficina Lun17 Mar18 Mié19 Jue20 Vie21 S&b22 Dom23 Totaltiempo  Total horas Estatus  Origen del tiempo
extraordinario  extraordinarias extra
D # EMPOS ARAGON APODACA ADELA OFICINA_PRINCIPAL 2:00 00:00 100:00 00:00 00:00 00:00 00:00 200 2 Revisado Automatico
D # T2 ARAUJO ACOSTA JOSE ALBERTO Tlahuac3 00:00 00:00 300 1:00 200 00:00 00:00 6:00 6 Pendiente Manual
7 TO06 ABARCA ANTONIO MARIA ALBA Tlahuac3 200 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 200 2 Manual
,\-
Haz clic en el icono Modificar para consultar el detalle diario, donde aparecera el estatus
Rechazado.
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Modificar horas extras X

ABARCA ANTONIO MARIA ALBA

Dia

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

17

18

Horariode  Ultimo registro
salida

07:00 09:00

Tiempo
extraordinario

02:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

Estatus

[o ]

Origen del
tiempo extra

Manual

jPerfecto! Autorizar o rechazar las horas extras permite mantener identificados los registros revisados y su

resultado durante la semana.

. Asesoria e Tecnologas paraa Adrin

$sata

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

