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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar dias inhabiles

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=Sm3zb8Rikcs

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-053821

— Web

BASE DE CONOCIMIENTOS

Configurar dias inhabiles desde la version web te permite establecer las fechas en las que no se realizan

actividades laborales dentro de la empresa, ya sea por disposiciones oficiales o por politicas internas. Esto

es util porque ayuda a planificar el calendario laboral, evitar registros en dias no laborables y mantener un

control adecuado de la operacién durante el afio. Ademas, permite asegurar que los procesos y registros

se alineen correctamente con los dias establecidos.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete a Configuracion y selecciona la opcién Calendario

{2 calendario

Castro Gonzale.

v

W ESTADO DEL SERVICIO

e %

O

B Empleados

© Asistencias
© Horarios

& Organigrama
A Incidencias

4 Vacaciones

|8 comprobantes

L= Autorizaciones

aspel NOI

asistente

Se mostrara la ventana de configuracion de los dias inhabiles de las oficinas.
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https://www.youtube.com/watch?v=Sm3zb8Rikcs

Castro Gonzale. 4 ¥ ESTADO DEL SERVICIO o O
Configuracion  x
Configuracién de los dias inhabiles de oficinas
£ Empresa
oficina: OFICINA_SUC_SAAJ v 4 2026 P Copiar dias inhabiles de OFICINA_SUC_SAAJ v APLICAR
i Oficinas
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Lun Mar Mié Jue Vie SabDom Lun Mar Mié Jue Vie SabDom |Lun Mar Mié Jue Vie Sab[Dom |Lun Mar Mié Jue| Vie SabDom |Lun Mar Mié Jue Vie SabDom |Lun Mar Mié Jue Vie SabDom |Lun|M
]
4+ Departamentos 01 02 03 04 01 o1 01 02 03 04 05 01 02 03 0102 03 04 0506 0T

05 06 07 080910 11 02 03 04 05 06 07 08 02 03 04 05 06 07 08 06 07 08 09 10 11 12| 04 05 06 07 08 0910 08 09 10|11 12 13 14 06 0
R 12 13 14|15 16 17 18 (09 10 11 12 13 14 15 09 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 |15 16 17 18 19 20 21 |13 1
. Puestos 1920 21|22 23 24 25 (16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 |18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 20 2

26 27 28 2930 31 23 24 25 26 27 28 2324 2526 27|28 29 27 28 29 30 25 26 27 28/29/30 31 29 30 27 2

30 31

< Vacaciones

L] >
© Horarios AGREGAR

Fecha Descripeion dias inhabiles
(3 Calendario

01/01/2026 inicio de afio

01/05/2026 Dia del trabajo

A Incidencias

Total de registros: 2.

Nota: por omision, NOI Asistente incluye los dias no laborables establecidos por la autoridad.

2. Configura los dias inhabiles

AGREGAR

Selecciona la oficina y haz clic en el boton Agregar

inhabiles.

para abrir la ventana Alta de dias

Configuracion ~ x

£ Empresa

i Oficinas

& Departamentos

2= Puestos

4 Vacaciones

© Horarios

(3 Calendario

A Incidencias

t
<

Configuracién de los dias inhdbiles de oficinas

oficina OFICINA_SUC_SAAJ v <4 2026 P Copiar diasinhabiles de:

Enero Febrero Marzo Abril
Lun|Mar|Mié | Jue | Vie |Sab Dom |Lun Mar Mié | Jue | Vie SabDom | Lun|Mar Mié Jue Vie Sab/Dom |Lun Mar|Mié| Jue Vie |SabDom

01 02 03 04 01 01 01 02 03 04 05
05 06 07 08 09 10 11 02 03 04 05 06 O7 08 02 03 04 05 06 O7 08 06 07 08 09 10 11 12
12 13 14 15 16 17 18 09 10 11 /12 13 14 15 09 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
26 27 28 29 30 31 23 24 25 28 27 28 23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30

30 3
AGREGAR

Fecha Descripcion dias inhabilks
01/01/2026 inicio de afio
01/05/2026 Dia del trabajo

Captura la informacion solicitada:

OFICINA_SUC_SAAJ v

Lun Mar|Mié | Jue| Vie Sab Dom

01 02 03
04 05 08 07 08 09 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

¢ Fecha dia inhabil: selecciona el dia utilizando el icono de Calendario

» Descripcién: agrega una breve referencia del dia registrado.

APLICAR

Junio
Lun|Mar|Mié| Jue | Vie |Sab/Dom

01 02 03 04 05 06 0T
09 10 1112 13 14
15 16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28
30

Lun M

06 0
131
20 2
27 2

Total de registros: 2.
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Configuracién ~ x
Configuracion de los dias inhabiles de oficinas
2s Puestos -
Oficina ASPEL @ 4 2023 p
&' Vacaciones Copiar dias inhabiles de ASPEL v APLICAR
@ Anticipos Enero Febrero Marzo Abril
Lun Mar Mié Jue Vie SdbDom Lun|Mar Mié Jue Vie SdbDom Lun Mar Mié Jue Vie SdbDom Lun Mar|Mié Jue Vie SdbDom
01 01,02 03 04 05 01 02 03 04 05 01 02
© Horarios 02 03 04 05 06 07 08 06|07 08 09 10 11 12 06 07 08 09 10 11 12 03 04 05 06|07 08 09
09 10 11 12 13|14 |15 13|14 15|16 (17 |18 19 13 14 /15 16 17 18 19 10 11 12 13|14 |15 16
16 17 18 19 20|21 |22 (20|21 22|23 |24 |26 26 20 21 /22 23 24 25 26 17 |18 19 20|21 |22 23
{3 Calendario 23 124 25 26 27 |28 29 27 |28 27 28 29 30 N 24 25 26 272829 30
30 N
A Incidencias , .
AGREGAR
[E Politicas
Fecha Descripcion dias inhdbiles
& b 16/09/2023 Dia de la Independencia de México [ ] vt

Si activas la casilla Dia movible, podras asignar una fecha diferente segun lo requieras.

Alta de dias inhabiles X

Configuracion de fecha

*Fecha dia inhabil

15/05/2023

*Descripcion

Dia de la familia

h Dia movible
Fecha al
Seleccionar v Selecciona hd
Del mes de
Seleccionai v
: GUARDAR CANCELAR
* Campos obligatorios
GUARDAR
Una vez completados los datos, haz clic en el botén Guardar para registrar el dia inhabil.
3. Edita o elimina los registros
Si necesitas realizar cambios, puedes:
MODIFICAR
e Hazclicen Modificar — para actualizar la informacion.
ELIMINAR
» Selecciona Eliminar — para borrar el registro.
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A Incidencias

Politicas

Fecha Descripcion dias inhbiles
06/05/2024 DIA DEL TRABAJO
24/05/20 Juan Carlos Lopez
21/06/2024 prueba

Total de registros: 4

LOPEZ WILSON... i} v ™= ESTADO DEL SERVICIO o 0
Configuracion %
Configuracion de los dias inhabiles de oficinas
& Departamentos
oficina: OFICINA_SUC_SAAJ ~ 4 2024 P Copiardias inhabiles de: ‘OFICINA_SUC_SAAJ v APLICAR
2= Puestos
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Lun|Mar| Mié | Jue | Vie |SabDom| |Lun Mar Mié Jue| Vie|SabDom | Lun Mar| Mié| Jue| Vie |SabDom |Lun|Mar|Mié Jue | Vie SabDom | Lun|Mar|Mié Jue| Vie|SabDom |Lun|Mar|Mié Jue|Vie SabDom |Lun
& Vacaciones 010203 04 05 06 07 01/02/03 04 01 02/03 |01 02 03 04|05 08 07 010203 04 05 01/02] 010

08 09 10 11/12 13 14 05 06 07 08 09 10 11| 04 05 06/ 07 08 09 10 08 09 10 11|12 13 14 06 07 08 09 10 11 12 03 04 05 06 07|08 09 08 O

15 16 17 18 19 20 21 12 13 1415 16 17 18 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13|14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14|15 16 15 1
2 Anticipos 22/232425(26(27 28| (19/20 (2122 2324 25 18 19 20 2122|2324 | |22 23(24(25 /26 27 28 |20 21 22 23[24 2526 17 18 19(20 (20 22 23 |22 2

2930 31 26 27 28|29 25262728 29/30 31 29 30 2728 29 30|31 2425 26 27 2829 30 (29 3
© Horarios

“« »
(3 Calendario AGREGAR | MODIFICAR | ELIMINAR

jPerfecto! Ahora sabes como configurar dias inhabiles desde la version web y mantener actualizada la

informacién de los dias no laborables.

Solucionesy Asesoi e Tecnologias parala Adminsracién

fgSA'rA

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

