l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar Faltas

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Registrar faltas
https://www.youtube.com/watch?v=H4pizYG _IXw

ID del tutorial: SATA-NOI-056200

Registrar las faltas permite que las ausencias se reflejen correctamente en el periodo de ndmina y que el
pago se calcule conforme a los dias efectivamente laborados. Esta opcion resulta util para mantener
actualizado el historial de incidencias de cada colaborador, contar con respaldo ante aclaraciones internas
y evitar ajustes posteriores en la némina. Se utiliza cada vez que ocurre una inasistencia que impacta el

calculo del periodo en curso.
A continuacién, se describe el proceso para aplicar una falta por dia:

1. Accede a la ruta

.. ONp A . . Faltas . .
Dirigete al menu Némina, selecciona el icono Faltas @f’ = , elige Registrar faltas.

| Mémina CFDI Catalogos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de ndémina Herramientas
e ! o = — Horas extras ~
[§=] Mémina del trabajador Eﬂ = $_! G : @
Vacaciones -
=3 ’E{] Consulta de némina Reporte de Percepciones Movimientos INFOMNAVIT MNOI
la némina = y deducciones ala Momina ~ tﬁ, Faltas - - Asistente
Trabajador | B/D Movimientos | NOI Asistente |

iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios

2. Selecciona al colaborador

Al ingresar, el sistema mostrara la ventana de captura. Indica la clave del trabajador que incurrio en la falta

o seleccionalo mediante el icono Ayuda @
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https://www.youtube.com/watch?v=H4pizYG_lXw

Seleccionar trabajador £3

)

Aceptar LCancelar

zosto!

go Aspel con nuestros entrenamientos de producto.

. Aceptar
Después de capturarlo, haz clic en Aceptar .

3. Elige el dia de la falta

En la ventana se mostraran resaltados (en negrita y subrayados) los dias correspondientes al periodo
activo de la némina, por ejemplo, 15 dias si es quincenal o 7 si es semanal. Selecciona el dia en el que

ocurrio la inasistencia.

Captura de Faltas

| 1 -ALICIAACOSTAESQUEDA

Enero. 2026 -
Mar  Mie  Jue  Vie  Sab Dia
1 2 3 o Laborable
b Fi 8 3 10 Mo laborable
13 14 15 16 17
02 R e
27 28 23 30 A Fecha alta: 01/09/22

4. Aplica el tipo de falta

Al seleccionar el dia, se habilitaran los campos correspondientes. Marca la opcion Falta.
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En el campo Tipo de falta, haz clic en el boton Ayuda ® para abrir la ventana de seleccion.

Captura de Faltas

| 1-ALICIAACOSTAESQUEDA

4= Enero. 2026 =)
Drom Lun b ar tie Jue Wie Sab
1 2 3
Bl b [5 8 9 10
s 1z 13 15 16 17
B - 20 22 23 24
B - 27 2 a0 1

Dia
o Laborable
Mo laborable

Falta

14 de Enero de 2026: Laborable

Fecha alka: 01/09/22

Dependiendo del tipo elegido, algunos campos podran activarse o desactivarse.

Captura de Faltas

[ 1-ALICIAACOSTA ESQUEDA

4= Enero. 2026 -
Diom Lun bar tie Jue ie Sab
1 2 3 | Laborable
Bam 5 & 7 8 3 10 ol
a1z 13 [ 18, 18 15 17
S 19 20 21 22 22 24
SN = 7 3 »®m w3 Fecha allar 01/09/22
Tipo de Falta: Incap. temporal R.T.
Zfala 100 | Cerficadn IMSS: %IMSs: 0 |~
by
Observaciones
% Datos requeridos para recibos electrinicos
Rechbos electinicos
2 Tipo de Incapacidad |@
Motacidn empleada
Labarable Mo laborable Mdmina actual Falta Mo disponible
Aoeptar LCancelar Aypuda

Nota: la opcion Ayuda de faltas solo se mostrara si el parametro Mostrar en consulta esta activado para

ese tipo de falta.
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L Tipos de faltas o B =
—

Dy ab- OB '
Clave Descripcidn 70. Dia S LucsaLua w Mostrar en consulta

1 Incapacidad N Cambios de tipos de faltas 28 s

2 Ausentismo 8 J Tipo de faltas S

3 [‘; Tipo defalta 3 M il

4 Tipo de falta 4 g [Dratos generales del tipo de falta N

5 Tipo defalta 5 M : G S il

Clave:

B Tipo defalta 6 8 M

% Tipo de falta 7 N Deseripeion: SR ‘ N

8 Tipo defalta & s il

q Ausent. sin To. dia N Atecta el wéptima dia Afectacian al IMGS N

10 Tipo de falta 10 S Afecta dias habajadas para PTU Incapacidad N

13 WEEIRS L Afecta dias habaiadas para INFONAMIT fusten N

12 Tipo de falta 12 S i il

| Mostrar en consulta

13 Tipo defalta 13 V] M

14 Tipo de falta 14 (] N

15 Tipo defalta 15 M il

16 Tipo de falta 16 s Soegla Lancela Sy N

17 Incap. temporal R.T. N S

18 Incap. perm. parc. R.T. 8 ) M Incapacidad 8

19 Incap. perm. total R.T. N 5 N Incapacidad ]

|

Por omision, el sistema muestra las faltas con clave 1, 2, 17, 18 y 19.

Tipo de Falta: Incapacidad
@ %faha 100 | CerficadoIMSS: | %IMSS: |

Obzeraciones

I Datos requenidos para reciboz electrdnicos

Reciboz electrdnicos

1 Tipo de Incapacidad _

M atacidn empleada

5] =0 5]

Laborable Mo laborable Hamina actual Falta Mo disponible

5. Agrega observaciones (opcional)

Si es necesario, incluye comentarios o detalles adicionales que complementen el registro.

Obzervaciones

N

Aoeptar

Al finalizar la captura, haz clic en Aceptar para guardar los cambios.
6. Elimina una falta registrada

Si requieres cancelar una falta dentro de la ndmina actual, ingresa nuevamente a la ventana de captura,
selecciona el dia correspondiente y cambia el estatus a Laborable.
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jPerfecto! Con este proceso tienes lo necesario para registrar faltas correctamente.

Captura de Faltas

1-ALICIAACOSTA ESQUEDA

4= Enero, 2026 -
Diom Lun Mar Mie Jue Wie Sab Dia
1 2 3 ~ Labarable
- 5 [ 7 8 3 10 " Molaborable
B 12 13 HE 15 W ;
E - 20 21 2 23 24 2 Late
s s o 2 0w W W Fecha aha: 01/09/22

Tipo de Falta: Incapacidad

1 @j Zhdta (100 | Cerficada IM5S

| %1m55: | [-]

Observaciones

4 Datog requeridos para recibos electrdnicoz

Feciboz electidnicos

M Tipo de Incapacidad |7”77 @]

Motacidn emplzada

[ == |mEn |

Laborable Mo laborable Momina actual Falta Mo disponible

Aceptar Lancelar Lyuda

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas parala Adinsracién

fgSATA

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

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

