Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Configurar incidencias — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=47 VhMGHNgU

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-053891

Configurar incidencias desde la version web te permite registrar los distintos eventos que pueden
presentarse durante la jornada laboral, como asistencias, faltas, retardos o vacaciones. Esto es util para
llevar un control mas preciso del tiempo y comportamiento laboral de los colaboradores, ya que facilita la
correcta clasificacion de cada situacion segun su tipo. Ademas, ayuda a que la informacion se refleje de
manera ordenada para su uso en la gestion diaria del personal.

A continuacion, realiza lo siguiente:

o . .. . . . . A Incidencias
1. Dirigete a Configuracion y selecciona la opcién Incidencias .

Castro Gonzale. v P ESTADO DEL SERVICIO e &
N

B Empleados

© Asistencias

© Horarios

aspel NOI

asistente

A Incidencias

4 Vacaciones

|8 comprobantes

L= Autorizaciones

Nota: las incidencias predeterminadas del sistema son de tipo Horario y Generales, y no pueden ser
modificadas.

2. Crea una nueva incidencia

PAGINA 1 DE 3


https://www.youtube.com/watch?v=47_VhMGHNgU

_ ) AGREGAR
Haz clic en el boton Agregar

Configuracion  x

Catalogo de tipo de incidencias

en los procesos de exportacién en

Tipo

Falta

Anticipo

Percepcio

Percepcio

para abrir la ventana Alta de tipo de incidencia.

Clave NOI

»

Total de registros: 39

<+ Puestos
AGREGAR £5) RESTAURAR
¥ Vacaciones Nombre Descripeién Requiere Requiere Requiere
Vo.Bo. autorizacion  documentaciél
«= Anticipos 1 HORA 1 HORA No No No
) Horarios Anticipos de Anticipo de salario No si No
némina al empleado
3 Calendario BONO ASISTENCIA  BONO ASISTENCIA N/A N/A N/A
Bono de Bono de -
1 i ; / A
A Incidencias puntualidad puntualidad e N MEA,
Politicas e - i I
Incluir sélo incidencias con estado “Lista para enviar
NOIL.
A v

3. Captura la informacion
Completa los campos solicitados:

« Nombre: asigna el nombre de la incidencia.
o Color: selecciona un color para su identificacion.

» Descripcidn: agrega una breve explicacion del tipo de incidencia.

» Evento / Politica: activa la casilla para definir el tipo de afectacién dentro del sistema. Selecciona

las siguientes opciones segun tus requerimientos:

o Requiere documentacion: solicita evidencia que respalde la incidencia registrada.

o Requiere Visto Bueno (VoBo): necesita validacion previa para su aprobacion.

o Requiere autorizacién: requiere aprobacion formal para su aplicacion.

» Tipo: selecciona la categoria correspondiente (por ejemplo: vacaciones, incapacidad o justificacion).

e NOI: si utilizas la interfaz con el sistema NOI, indica la clave de la percepcion o deduccion que

generara la afectacion en la némina.
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Alta tipo de incidencia X

*

Nombre

Falta Admlnistrativﬂ

*

Descripcidn

Este tipo de incidencia sera utilizada en

© Evento

Politica

Requiere documentacion
Requiere Vo.Bo.

Requiere autorizacion

po

Ninguno

NOI

*Clave

GUARDAR

GUARDAR

Una vez completada la informacion, haz clic en Guardar

Operacion exitosa, selecciona Aceptar

ACEPTAR

4. Conoce como clasificar las incidencias

Las incidencias se organizan de la siguiente manera:

. Cuando aparezca el mensaje de

para registrar la incidencia en el catalogo.

» Horario: registran eventos internos o de caracter obligatorio y se reflejan automaticamente en el

calendario de asistencias.

« Generales: incluyen incidencias de uso comin como descansos, omisiones de registro o dias

habiles.

« Evento: permiten registrar solicitudes del colaborador como vacaciones, justificaciones, anticipos o

incapacidades.

« Politica: se configuran de forma personalizada segun las politicas de la empresa, como bonos de

puntualidad.

iGran trabajo! Asi logras configurar incidencias desde la version web y mantener un registro claro de los

eventos.

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas prala Adinsracién

fgsm'A

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.

com
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