Instrucciones coOmo registrar
tiempo extra en Talentify

Como registrar un tiempo extra en
Talentify

1. Ingresar a la seccion de Tiempo Extra

En el panel lateral izquierdo de la pantalla, ubica y haz clic en el apartado Tiempo Extra.
2. Iniciar el registro

Haz clic en el botén Registrar Tiempo Extra.

3. Seleccionar al colaborador

Escribe el nombre del colaborador que realizé el tiempo extra y selecciénalo de la lista.
4. Completar los datos de la solicitud

e Fecha: Selecciona el dia exacto en el que la persona laboré el tiempo extra.
e Duracion:

o Si trabajé la jornada entera, marca la opcién Dia completo.

o Si fue por horas, ingresa la hora de inicio y la hora de finalizacion.
e Centro de costo: Selecciona el centro de costo correspondiente.
e Justificacion: Agrega el motivo del tiempo extra en el campo indicado.

5. Guardar la solicitud
Haz clic en el botén Registrar para enviar la informacion.
6. Aprobar la solicitud

Dentro de la misma pantalla de Tiempo Extra, ubica la solicitud realizada y haz clic en el check
(v) para aprobarla y validar el registro.
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