Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

) SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Agregar o dar de alta departamentos — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Agregar o dar de alta departamentos - Web
https://www.youtube.com/watch?v=Pr2DQ4JURQM

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-053500

Agregar o dar de alta departamentos desde la version web te ayuda a organizar al personal de acuerdo
con las distintas areas que conforman tu empresa y mantener una estructura mas clara dentro de NOI
Asistente. Puedes utilizar esta opcion cuando necesites crear un nuevo departamento, clasificar a los

colaboradores segun sus funciones o mantener actualizada la distribucion interna para facilitar la consulta
y administracion de la informacion.

1. Accede a Departamentos

Dirigete a Configuracion b , selecciona Departamentos y haz clic en Agregar AGREGAR
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2. Captura la informaciéon del departamento

Al ingresar, el sistema mostrara una ventana donde podras registrar los siguientes datos:
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https://www.youtube.com/watch?v=Pr2DQ4JURQM

Aha Departamento x

*Clave del departamento:

£J VENT ¥

*Nombre del departamento:

Ej. Ventas...

Descripcion del departamento:

Ej: Persona que s encuentra en el area de

* Campos obligatorios ACEFTAR CANCELAR

» Clave del departamento: ingresa el nUmero o abreviatura que identificara el area.

Importante: la clave no podra modificarse después de guardar el registro.

Aha Departamento X

*Clave del departamento:

IEJ: VENT...

*Nombre del departamento:

e Vantao
|- venias...

E
|

Descripcion del departamento:

Cids
i
Cid

CJ: Fersona que se encuentra en

!
i

* Campos obligatorios ACEFTAR CANCELAR

« Nombre del departamento: escribe el nombre del area dentro de la empresa.
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Aha Departamento x

*Clave del departamento:

1

*Nombre del departamento:

Ej: Ventas.

1
Descripcion del departamento:

14
L

S a

14}
I
[A %]
[1 1]
[#F]
™

* Campos cbligatorios ACEFTAR CANCELAR

» Descripcion del departamento: agrega una breve referencia sobre sus funciones o actividades.

Nota: los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

o _ ACEPTAR
Al finalizar, haz clic en Aceptar para guardar los datos.

3. Asigna el departamento a un colaborador

Realiza la asignacion al agregar un nuevo registro o al modificar uno existente:

« Nuevo colaborador: ingresa al médulo Empleados y haz clic en + Agregar T AGREGAR | ocaliza
el campo + Departamento y elige el area correspondiente de la lista disponible.

Castro Gonzale. v ¥ ESTADO DEL SERVICIO e o

aspelNOI

asistente

» Colaborador existente: selecciona el registro y haz clic en Modificar #' MODIFICAR . Ubica la

opcion + Departamento y selecciona el area correspondiente en la lista disponible.
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Castro Gonzale. v W ESTADO DEL SERVICIO [ - ]
Empleados  x
Oficina: ~ Todas v Ej. Juan Pérez Q = FILTROS 4D RESTAURAR + AGREGAR [}] IMPORTAR MAS OPCIONES v
" Clave Departamento Nombre completo Puesto Oficina Estatus. RFC
(M VENTAS Gonzalez Vanegas Miguel Angel ANALISTA Practica_26_05_2026 Alta GOVMI90911L3A i
[mI Produccion PEREZ CARDOZA ROBERTO Ayudante General INCOD Ata PECRB905196G8
o Ventas ACOSTA ESQUEDA ALICIA Diseiio Grafico OFICINA_PRINCIPAL Alta AOEAT608141.22
[ Administracién CARLOS LOPEZ JUAN ANALISTA Practica_26_05_2026 Alta BAI0205236Y8
[m Administracin ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ejecutivo de Cuenta OFICINA_SUC_LIBIA Alta AOEAT608141L.22
o 1w Ventas Hemandez Hidalgo Edgar Ausiliar Administrativo OFICINA_PRINCIPAL Alta HEHET50503NL7
0o 1w Mercadotecnia MEZA RODRIGUEZ PERLA Ausiliar de Pedidos CAMPANITA Alta MERP690604885

Activos: 343, Bajas: 0, Blogueados: 0

Después de realizar la asignacion, haz clic en Guardar

GUARDAR

para conservar los cambios.

jPerfecto! Agregar o dar de alta departamentos desde la versién web te ayuda a mantener organizada la

estructura de tu empresa y ubicar a cada colaborador en el area correspondiente.

(3

SATA

‘Soluconesy Asesori e Tecnologas poraa Adinsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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