l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar faltas durante un periodo completo

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Registrar faltas durante un periodo completo
https://www.youtube.com/watch?v=6qUbwPDjxL4

ID del tutorial: SATA-NOI-056391

Registrar faltas durante todo un periodo permite aplicar en un solo movimiento una ausencia que abarca
todos los dias de la nébmina activa. Esto asegura que el sistema ajuste correctamente el salario, considere
el impacto en prestaciones y deje evidencia clara en el expediente del colaborador. Es una opcion practica
cuando la inasistencia es continua, ya que simplifica la captura, reduce posibles errores y garantiza que el
calculo del periodo se realice con base en la situacion real del trabajador.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

Dirigete al menu Némina, despliega el submenu del icono Faltas éf Faltas y eliges la opcion Registrar

faltas todo el periodo.

Némina CFDI Catdlegos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de ndmina Herramientas

‘?&g [§2) Némina del trabajador El—;]? % $_.¢. g s - @
| i Vacacignes -
Trabajadores ’E{] Consulta de némina Reporte de Percepciones Movimientos INFOMAWIT MOl
- - la némina = y deducciones alaNomina = g?' EEH:E‘v - Asistente
Trabajador | P/D | Movimintos I NOI Asistente

Aplicacién de faltas a un trabajador (Alt+MN+F)

iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontrards novedades sobre tu sistema, tus espacio

2. Registra las faltas por periodo
En la ventana que se despliega, define lo siguiente:
Dato

« Trabajador: captura la clave o buscalo utilizando el icono Ayuda @,
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https://www.youtube.com/watch?v=6qUbwPDjxL4

Captura de faltas tedo el periede (Incapacidad) 23

J Datoz |

W Datos requendos para recibos electrénicos

S —

Tipode_falta: |®

Certificado IM55:

Observaciones:
Fecha inicial: 0/Ene/2E6 Fecha finat  15/Ene/26
Diagdefaltas; |15 | -|

Recibos elechonicos

= Tipa de incapacidad [ |®

Aceptar LCancelar Apuda

» Tipo de falta: al hacer clic en el icono Ayuda , se desplegara una ventana para seleccionar el
tipo de falta, la cual activara o desactivara ciertos campos segun corresponda.

Captura de faltas tedo el periede (Incapacidad) 23
J Datoz |
W Datos requendos para recibos electrénicos

Trabajador: ALICIA ACOSTA ESQUEDA
Tipo de falta: ' I@
Cetifitado IM5S: R
Observaciones:

Fecha inicial: 0/Ene/2E6 Fecha finat  15/Ene/26

Diagdefaltas; |15 | -|
Recibos elechonicos
= Tipa de incapacidad [ |®

Aceptar LCancelar Apuda

» Observaciones: afiade informacion relacionada con la falta si es necesario.

» Fecha inicial / final: campo informativo, que corresponde al periodo completo de la ndmina.

« Dias de falta: corresponde al niumero de incidencia que tiene el colaborador; el sistema lo sugiere
automaticamente.

» Tipo de incapacidad: si aplica, selecciona la clave correspondiente, la cual dependera del tipo de
falta elegido y sera necesaria para emitir el recibo electronico.
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Fecha inicial: M1 /Ered26 Fecha final  15/Ene/Z26
Dijaz defaltas: 15 l - |
3
Recibos electronicos
1 Tipo de incapacidad |00 |@
3. Guarda la informacién
. . . feptar .
Después de ingresar todos los datos, haz clic en Aceptar para guardar los cambios
realizados.
Nota:

e Para eliminar faltas capturadas durante todo el periodo, accede nuevamente a la captura de faltas y

en el campo Dias de faltas selecciona el nimero cero “0”.

Captura de faltas todo el periodo (Incapacidad)

J Datoz |
m Datos requeridas para recibos electrdnicos
Trabajadar: 1 | ALICIA ACOSTA ESQUEDA
Tipo de falta: 17 | Incap. temporal B.T.
Certificado 1MS5:

Observaciones:

Fecha imicial: M/Ene/26 Fecha final:
Dias ngaltas: 15 [~

18/Ene/26

Recibos electrdnicos

2 Tipo de incapacidad

Aceptar LCancelar Apuda

« El registro de faltas en néminas cerradas solo es posible si el Comprobante Fiscal Digital por

Internet (CFDI) del trabajador no se encuentra timbrado, pendiente o generado.

iGran trabajo! Has completado con éxito el proceso para registrar faltas durante un periodo completo y asi

mantener un control preciso de las ausencias de tus colaboradores.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

Soluconesy Asesri e Tecnologias orala Adrminsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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