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Registrar informacién en el asistente de
configuracion de la empresa — Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-053733

Registrar informacion en el asistente de configuraciéon de la empresa desde la version web permite
establecer los datos basicos y dejar lista la aplicacion para su uso. Este proceso facilita el inicio en la
plataforma, ya que define aspectos como la identificacion de la empresa, horarios y condiciones de
operacion, asegurando una gestion ordenada desde el acceso inicial. Ademas, garantiza una configuracion

estructurada que evita ajustes posteriores.
1. Inicia el asistente

Este asistente se muestra la primera vez que accedes a la aplicacion y te permite definir de forma agil los
datos basicos para comenzar con la administracion de asistencias, faltas y vacaciones.

Asistente de configuracién de la empresa

1. Bienvenida 2. Empresa 3. Horarios 4 Calendarios 5. Parametigee

I
lag

Bienvenido a NOI Asistente, este es un sistema para la
administracion de las asistencias, control de faltas,
vacaciones y otros eventos solicitades por tus
empleados.

Este asistente te permite personalizar el funcionamiento
del sistema de acuerdo a tus necesidades.

SIGUIENTE

Haz clic en el botén Siguiente SIGUIENTE para avanzar.

2. Captura los datos de la empresa
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Ingresa la informacion general de la empresa, como el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y razén
social; estos datos se reflejaran en los reportes. También puedes agregar oficinas, modificar la oficina
predeterminada y asignar el logotipo.

Asistente de configuracién de la empresa

1. Bienvenida 2. Empresa 3. Horarios 4_Calendarios 5 Pa
o~ DEmpress:  JFRIAS RFC: Ej: XAXA0D0D00XXX
LOGO Razén secial.  EMPRESARIOS A LA VANGUARDIA S A DECV
OFICINAS + AGREGAR
Mombre T Descripcion Direccion Estado Pais Codigo
postal
OFICINA_PRINCIPAL Matriz México

24

ANTERIOR SIGUIENTE CERRAR

Nota: si no se manejan oficinas, puedes utilizar la que se crea por omision, ya que es necesaria para la

configuracion.

Al finalizar, haz clic en Siguiente Lol

3. Configura los horarios

De forma predeterminada se propone un horario general tipo Normal, el cual puedes ajustar segun tus
necesidades. Posteriormente podras crear otros horarios desde la seccion de configuracion.

Tipos de horarios disponibles:

» Normal: jornada laboral que se realiza de manera habitual en las instalaciones de la empresa,
cumpliendo con el horario y actividades establecidas.

» Descanso: periodo de pausa dentro de la jornada laboral o dia no laborable destinado a la
recuperacion del trabajador, conforme a la legislacion o politicas internas.

« Recorrido: modalidad en la que el trabajador realiza actividades fuera de la oficina, desplazandose
a diferentes ubicaciones segun las necesidades operativas del puesto.

» Home office: modalidad de trabajo en la que el colaborador realiza sus actividades desde su

domicilio u otro lugar remoto, utilizando herramientas digitales para su comunicacion y desempefio.
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1. Bienvenida

Asistente de configuracion de la empresa

2. Empresa

3. HorEiDS

4 Incluir manejo con hora de comida

4_Calendarios

Dia Entrada Salida comida Entrada comida Salida
Lunes 09:00 14:00 15:00 18:00
Martes 09:00 14:00 15:00 18:00
Miércoles 09:00 14:00 15:00 18:00
Jueves 09:00 14:00 15:00 18:00
Viernes 09:00 14:00 15:00 18:00
Sdbado
Domingo - -
ANTERIOR

Al finalizar, haz clic en Siguiente

4. Registra los calendarios

SIGUIENTE

™ GUARDAR

Contral
Mormal v
Normal v
Normal v
Normal ~
Normal v

Descanso v

Descanso

SIGUIENTE | |

Registra los dias en los que se suspenderan las actividades laborales dentro de la empresa. Considera

tanto los dias establecidos por ley como aquellos que la empresa otorga de manera voluntaria conforme a

sus politicas internas.

Asistente de configuracién de la empresa

1. Bienvenida

OFICINA_PRINCIPAL

Fecha

07/02/2022

21/03/2022

01/05/2022

16/09/2022

Al finalizar, haz clic en Siguiente

2 Empresa

5. Define los parametros

3. Horarios

Descripcion dias inhdbiles

Dia de la Constitucién Mexicana

Matalicio de Benito Juarez

Dia del trabajo

Dia de la Independencia de México

SIGUIENTE

4. Calendarios

+ AGREGAR /!

ANTERIOR

ODIFICAR B ELIMINAR

| CERRAR

SIGUIENTE |
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Selecciona una opcion para generar el nombre de usuario con el que los colaboradores accederan a la
aplicacion.

Nota: el usuario y la contrasefia se enviaran por correo electrénico al momento del registro.

Asistente de configuracién de la empresa

1. Bienvenida 2 Empresa 3. Horarios 4. Calendarios

Al registrar a los empleados en NOI Asistente, se asigna autométicamente un "Usuario” a cada uno de ellos para entrar a la
aplicacidn. Selecciona alguna de las siguientes opciones para formar el "Usuario”

Clave de empleado
Correo electrénico

© RFC Empleado

ANTERIOR TERMINAR |

........................ WEEE

| CERRAR

6. Finaliza la configuracion

. . TERMINAR . . . .
Hazclicen Terminar —  para concluir el proceso. Al finalizar, se mostrara un mensaje

La configuracion del sistema ha sido
finalizada.

informativo.

ACEFTAR

Nota: para mas informacion, te recomendamos consultar los datos generales desde la version web.

iExcelente! Ahora sabes coémo registrar informacion en el asistente de configuracién desde la version web.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

s ————— 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/

