


 

   Guía para la Autorización de Asistencia Remota  

 

Una vez que haya accedido al Portal del Personal, podrá visualizar en el menú de la izquierda, 

un sub-menú llamado “Autorizar Asistencia Remota” como se muestra en la imagen: 

 

 

 Haga click sobre el menú Autorizar Asistencia Remota y se desplegará un submenú  ( Ayuda / 

Empleados Autorizados) 

 

 

 



Al ingresar en el sub-menú “Empleados Autorizados”, se visualizará en el sector derecho otra 

pantalla, la cual contiene  una lista de los empleados autorizados en un rango de fecha en caso 

de  que los hubiera,  como muestra la siguiente imagen: 

 

 

 

Para crear una autorización de asistencia remota, debe presionar el botón que se encuentra en 

la parte posterior derecha (Crear) como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 



Este botón lo llevará a la siguiente pantalla: 

 

- Selecciona Empleado: comience a escribir el nombre del empleado, una vez que lo 

visualice selecciónelo, no puede autorizarse uno mismo, debe pedir a otro funcionario 

que lo haga por usted. 

 

- Inicio: es la fecha a partir de cuándo es autorizado para registrar la asistencia remota, 

se aclara que el Inicio debe ser un día después de la fecha actual, no puede poner una 

autorización que comience en el día de la fecha.  

 

- Fin: es la fecha de finalización de la autorización para la asistencia remota. 

 

- Completado los datos, presione Guardar  y regresa a la pantalla anterior. 

 

 



 

 

 

OBSERVACIONES 

 

Eliminar Autorización  

1) Una licencia se puede eliminar únicamente si el período de la misma no 

inició. 

Ejemplo: Hoy es 18/10/2022 

 

 

 



 

Editar Autorización 

1) Una licencia se puede editar si el período de la misma no inició, o la fecha 

actual se encuentra en el rango de fecha Inicio y Fecha Fin. 

Ejemplo : Hoy es 18/10/2022 

 

 

 

2) Al presionar el botón Editar navegará a la siguiente pantalla: 

 

 



3) Solo se puede Editar la Fecha de Fin. 

Consultar Autorización 

 Puede consultar en cualquier momento las autorizaciones, y puede buscar por 

cualquier tipo de datos a través de la entrada (Buscar)  

 

     Autorizado: persona autorizada. 

  

Autorizante: persona responsable de la autorización del agente. 


