Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Configurar horarios en NOI Asistente

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-053483

Configurar horarios en la version web te permite organizar los turnos de tu equipo, incluyendo horarios de
entrada y salida, tiempo de comida, dias laborables y no laborables, segun las necesidades de tu
empresa. Esto facilita el control de asistencias, la planificacién de turnos y asegura que todos los
colaboradores sigan las politicas establecidas de forma ordenada y eficiente.

1. Accede a Horarios

Puedes ingresar desde cualquiera de estas rutas:

AGREGAR
» Dirigete a Configuracion , selecciona Horarios y luego haz clic en Agregar .
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AGREGAR
« También ingresa al modulo Horarios, selecciona Horarios y haz clic en Agregar .
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Se mostrara la ventana de configuracion.

Alta de horario

*Nombre ‘E herario: Ej: HORARIO SOPORTE

Incluir manejo con hora de comida

Horario por dia

Dia Entrada Salida comida Entrada comida Salida

Lunes 09:00 14:00 16:00 19:00

Martes 09:00 14:00 16:00 19:00

Miércoles 09:00 14:00 16:00 139:00

Jueves 09:00 14:00 16:00 19:00

Viernes 09:00 14:00 16:00 19:00

Sabado

Domingo

Configuracion de politicas de horarios
Entrada laboral Salida laboral

Tiempo autorizado para entrar anticipadamente 30 min Tiempo autorizado para salir anticipadamente
Tiempo maximo autorizado para entrar 30 min Tiempo maximo autorizado para salir
Tolerancia sobre hora de entrada 10 min.

Salida comida

*Campos obligatorios

2. Define el horario

Entrada comida

Control
Normal
Normal
Normal
Normal
Normal
Descanso

Descanso

30 min
30 min

GUARDAR

CANCELAR

Por omision, NOI Asistente propone un horario general de control normal. Sin embargo, puedes adaptarlo

a tus necesidades:

 Nombre del horario: captura una descripcion breve que permita identificarlo, por ejemplo, Horario

Sucursal.

» Incluir manejo con hora de comida: activa la casilla para establecer el periodo destinado a la

comida.

e Horario por dia: asigna a cada dia uno de los siguientes tipos:

o Normal: define las horas de entrada y salida en formato de 24 horas; también admite

jornadas nocturnas.

o Descanso: indica que el dia no sera laborable.

o Recorrido: permite registrar asistencias desde distintas ubicaciones durante la jornada.
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o Home office: controla las asistencias conforme al horario establecido sin almacenar la

ubicacion del Sistema de Posicionamiento Global (GPS).

*Nombre del horario: Ej: HORARIO SOPORTE

B

Incluir manejo con hora de comida

Horario por dia

Dia Entrada Salida comida Entrada comida Salida
Lunes 09:00 14:00 16:00 19:00
Martes 09:00 14:00 16:00 19:00
Miércoles 09:00 14:00 16:00 19:00
Jueves 09:00 14:00 16:00 19:00
Viemnes 09:00 14:00 16:00 19:00
Sabado

Domingo

3. Configura las politicas

Control
Normal
Normal
Normal
Normal

Normal

Descanso

Descanso

En Configuracion de politicas de horarios, establece los criterios de tiempo y tolerancia que se

aplicaran para controlar entradas, salidas y faltas.

Entrada laboral

Tiempo autorizado para entrar anticipadamente. 30
Tiempo maximo autorizado para entrar 30
Tolerancia sobre hora de entrada 10
Salida comida
Tiempo autorizado para salir anticipadamente a 30
comer.
Tiempo maximo autorizado para salir a comer. 30
* Campos obligatorios
4. Guarda los cambios

Al finalizar, haz clic en Guardar -

Nota: te recomendamos el proceso para consultar datos generales en version web.

min

min

min

min

min

para registrar los horarios.

Configuracion de politicas de horarios

Salida laboral
Tiempo autorizado para salir anticipadamente 30 min
Tiempo maximo autorizado para salir 30 min
Entrada comida
Tiempo autorizado para entrar anticipadamente 30 min.
de comer
Tiempo maximo autorizado para entrar de comer. 30 min.
GUARDAR

CANCELAR

iBien hecho! Configurar horarios desde la version web te ayuda a mantener organizadas las jornadas de

los colaboradores y aplicar las politicas definidas para el registro de asistencias.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

. Asesoria e Tecnologias pora b Adrinistracidn

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NOIASISTENTE-057664--consultar-datos-generales-web.html
https://satasistemas.com/

