QasaTA

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Consultar movimientos de faltas

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Consultar movimientos de faltas
https://www.youtube.com/watch?v=QFfrw3GA1nw

ID del tutorial: SATA-NOI-061369

BASE DE CONOCIMIENTOS

Consultar los movimientos de faltas te permite llevar un control claro de las ausencias de tus

colaboradores dentro de la nédmina. Esta opcidn es util para revisar, registrar o actualizar los movimientos

relacionados con faltas cuando necesites validar la informacion del trabajador, mantener actualizado su

historial o analizar estos registros para efectos administrativos y de control interno.

A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Ingresa a la ruta

Accede desde cualquiera de las siguientes rutas:

» Menu Némina, despliega el submenu de Faltas @] elige la opcion Consultar faltas.

Catalogos y consultas
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E{] Conzulta de némina
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Trabajadores .o, L Percepcicnes Movimientos
- [[L:_J Reporte de Ja ndmina y deducciones ala Némina ~ @? Faltas ~
Trabajador | P/D [ Movimientos

Acumulados Fiscales Reportes

Q Horas extras -

Vacaciones

Procesos de nomina

IO

Avisos NOI
INFOMAVIT Asistente

| MNOI Asistente

&

Faltas
« Menu Catalogos y consultas y haz clic en el icono Faltas
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https://www.youtube.com/watch?v=QFfrw3GA1nw
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s i i Percepciones  Acumulados Desglose Movimientos  Histérico  Vacaciones Faltas
oy Clasificaciones por base fiscal porPer/Ded  de Per/Ded alaNomina de Salarios

Organizacion Percepciones y deducciones | Consulta de movimientos

2. Visualiza la ventana de consulta

El sistema mostrara la ventana de Movimientos de faltas, donde podras revisar los movimientos

registrados para cada colaborador.

 Nombre completo: muestra el nombre completo del colaborador al que corresponde el registro.

« Numero: indica el nimero consecutivo del movimiento registrado para el colaborador.

» Descripcion: permite identificar o detallar el motivo o tipo de incidencia registrada.

« Fecha inicial: sefiala la fecha a partir de la cual se registra el movimiento en el sistema.

« Dias faltados: indica la cantidad de dias de ausencia registrados para el colaborador.

« A pagar: define si los dias registrados seran considerados para pago o si afectaran el calculo de la

némina.

« Referencia: campo utilizado para agregar un dato adicional o comentario que ayude a identificar el

movimiento registrado.
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Trabajador 3 Aguilar Garcés Marno
Clave Nombre compl... « |NUm.|Descripcién Fechainicial |Dias faltados |Apag.. Refere
| 3 Aguilar Garcés Marioc 2  Ausentismo 01/05/2023 1.00 00

3 Aguilar Garcés Mario 2  Ausentismo 10/05/2023 1.00 0o

3 Aguilar Garcés Mario 2 Ausentismo 25/05/2023 1.00 00

3 Aguilar Garcés Marioc 2  Ausentismo 29/05/2023 1.00 00

3. Utiliza las opciones disponibles

Desde la barra de herramientas puedes realizar diversas acciones para gestionar la informacion:

« Agregar: con esta opcion, podras registrar una falta para el colaborador seleccionado.
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Ausentismo 01/05/2023 100 .00
Ausentismo 10/05/2023 100, .00
Ausentismo  26/05/2023 100 00
Ausentismo 20/05/2023 100 00

Aguilar Garcés Mario
Aguilar Garcés Mario

2
2
2
2

Wow Wiw

» Modificar: despliega la ventana del movimiento de la falta seleccionada, donde podras consultar o
realizar el ajuste que necesites.

Clave I compl.. & |NUm.Descripcidn  |Fechainiclal |Diasfaltados |Apag.. |Refere...
3 Aguilar Garcés Mario 2 Ausentis 01/05/2023 100 .00
3 Aguilar Garcés Mario 2 Ausentismo 10/05/2023 100 00
3 Aguilar Garcés Mario 2 Ausentismo 2510512023 100 00
3 Aguilar Garcés Mario 2 Ausentismo 20/05/2023 1.00 00

» Anterior / Siguiente: se utilizan para mostrar la informacién del colaborador.
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Aguilar Garcés Mario Ausentismo 01/05/2023 1.00
Aguilar Garcés Mario Ausentismo 10/05/2023 1.00

i mﬂmﬂm ________________________________________ A S e BT
‘Aguilar Garcés Mario

W W

Clave  |Nombre compl... = |Ndm. Descripcién Fechainicial |Dias faltados |Apag.. Refere..
2
2
| 2

Ausentismo 28/05/2023 1.00

» Seleccionar trabajador: elige la clave de otro colaborador para consultar sus movimientos.

Ciave |Nombre compl.. = Num. Descripcién  |Fechalnicial |Dias faltados |Apag.. |Refere..
Aguilar Garcés Mario 2 Ausentismo  01/05/2023 100 00

Aguilar Garcés Mario Ausentismo  10/05/2023 100 .00
Aguilar Garcés Mario
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 Ausentismo 20/05/2023 1.00

« Filtrar (F5): muestra en pantalla solo la informaciéon que cumpla con los criterios de acuerdo con tu
seleccion.
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Clave  |Nombre compl.. = |MUm.|Descripcidn Fechainicial |Dias faltados |Apag.. Refere..
§  ZavalaFragalorena 17 Incap. temporal R 11/01/2019 1.00 .00 45678
5 ZavalaFragalorena 17 Incap.temporal R 12/01/2019 1.00 .00 45678

» Imprimir (Ctrl + P): despliega una vista previa, la cual te permite dar formato a la presentacion y

mandar a impresion.

—
..... % o= e
Clave Nombre completo « |NUm. |Descripcién Fecha inicial Dias faltados Apagar ... |Referen...
Acosta Esqueda Alicia 2 Ausentismo 11/04/2023 1,00 00
Acosta Esqueda Alicia 2 ;rAusenﬂsmo 1510412023 100 .00

» Copiar al portapapeles (Ctrl + C): copia la informacion tal como la visualizas en pantalla para

pegarla en archivos de texto u hojas de calculo segun lo requieras.

E 4 e A . “l - i e g ? B iy 1 'a
Clave  |Nombre compl.. = |Mim.|Descripcidn Fechainiclal |Dias faltados |Apag.. Refere...
§  ZavalaFragaLorena 17 Incap. temporal R 11/01/2019 1.00 00 45678
5  ZavalaFragalorena 17 Incap.temporal R 12/01/2019 1.00 .00 45678
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» Exportar informacion (Ctrl + E): exporta los datos visibles en esta consulta para analizarlos a

detalle.

& Movimientos de faltas
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Trabajador : 5 Zavala Fraga Lorena

Clave | Nombre compl.. = |NGm. Descripcién Fecha inicial |Dias faltados |Apag.. Refere...|
5  ZavalaFragalorena 17 Incap. temporal R 11/01/2019 1.00 00 45678 }
5 ZavalaFragalorena 17 Incap.temporal R 12/01/2018 1.00 00 45678

e Ayuda (F1): despliega la informacion adicional en
consultar.
« Salir (Ctrl + F4): cierra la ventana activa.

pantalla de acuerdo al tema que requieras

% Movimientos de faltas
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Trabajador : 5 Zavala Fraga Lorena

|Clave Nombre completo - ]Nﬂm. |Dascrlpclu‘n Fecha inicial '[Diasl‘altadas |Apagar ... |Referencia

| 5 Zavala Fraga Lorena 17 Incap.temporalRT.  11/01/2019 1.00 00 45678

i 5 Zavala Fraga Lorena 17 Incap. temporal R.T. 12/01/2019 1.00 00 45678

|

jExcelente! Asi es como puedes consultar los movimientos de faltas y mantener tu informacién siempre

actualizada.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

 Asesoria on Tecnologis pra I Adrinistracion

GsaTa

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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