l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar oficinas — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

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

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-054063

Configurar oficinas desde la versiéon web te permite dar de alta y organizar los distintos espacios de trabajo
de tu empresa dentro de la aplicacion, registrando su informacién de forma centralizada y precisa. Esto es
util porque facilita la correcta identificacion de cada ubicacion donde se gestionan los colaboradores, lo
que ayuda a mantener un control mas ordenado de la operacion. Ademas, permite que la informacion se
utilice correctamente en los procesos de administracion y reportes.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Ingresa a la ruta

Dirigete a Configuracion y haz clic en la seccion Oficinas £l Oficinas .

@ Castro Gonzale v W ESTADODELSERVICIO @ €%
I

B Empleados

© Asistencias

© Horarios

aspel NOI

asistente

A Incidencias

4 Vacaciones

|8 comprobantes

L= Autorizaciones

2. Agrega una nueva oficina

. . . i AGREGAR
Para registrar una oficina, haz clic en el botén Agregar .
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https://www.youtube.com/watch?v=mmEshhcLJSE

Castro Gonzale v

™ ESTADO DEL SERVICIO

e o

Configuracién ~ x

£ Empresa

£f] Oficinas
" Nombre

)
¢% Departamentos OFICINA_SUC_LIBIA

sIpico
2= Puestos

OFICINA_SUC_MAURICIO

Configuracién de las oficinas de la empresa

AGREGAR

Descripcion

SUCURSAL

Sucursal

FECHA DE CORTE | D RESTAURAR

Direccion Estado Pais

PROL. ISIDRO FABELA MZ. 4 LT. 8 COL. JORGE s .
JIMENEZ CANTU Estado de México Meéxico
5 FEBRERO PONIENTE 101-A Puebla México

Prol. Isidro Fabela Mz 4 Lt 8 Col. Jorge Jimenez g1 4o vaxico Meéxico

Horario

Horario default

Horario default

Horario default

Ingresa la informacion de la oficina para identificar su ubicacion y definir los datos que se utilizaran en el

registro de asistencias:

» Nombre: captura el nombre con el que identificaras la oficina.
» Descripcion: agrega una referencia breve sobre la ubicacion o funcion del lugar.

Direccion: escribe el domicilio correspondiente.

Pais: selecciona el pais donde se encuentra.

Estado: elige la entidad federativa.

CP: indica el Cédigo Postal (CP) de la direccion.

Zona horaria: selecciona la que corresponde a la ubicacion.

Horario default: define el horario que se asignara de forma predeterminada.

* Nombre:
OficinaSur

Descr ip[!%?
Sur CDMX

Direccion

Pais: Estado:
México v Selecciona.... v

cep

UBICAR EN MAPA

* Seleccione |la zona horaria:
(UTC-06:00) Guadalajara, Mexico City, Montew

En este momento no se encuentra en horario de verano.

* Selecciona horario default:

ria Ideal 0

Fsruela de Medicing.. S/ "“PUDiica de Colgmp;,

o
. Repubyi 2 3
" Mapa Satélite P0b0ica de Venezyery S| 1 + 4
CENTRO N
4 - HISTORICO 5
@ Allende @ DE LA CDAD. £ *
; DE MEXICO
. 4 A

Marai
=39

0 Muse cional
~ delas Cu”s del... @

@ Zécalo /Tenochtitlan
Museo interactivo i ;
BIMBO & @ Liverpool

M
CENTRO 0 ' @Museodela
e’

N Ciudad de México
Ve

(&) _
sl |
@:9:.‘;9{?& Agua

Corregid,

+ i

EH Datosdel mapa 200 M bemmm——d Condiciones &

Ei. HORARIO SOPORTE O\ Importante: La latitud y longitud puede ser diferente en los dispositivos moviles, por la
o red de internet usada

* Latitud: * Longitud: * Rango de registro(mts):

19.4326077 -99.13320799999997 100 GIARDA

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

3. Ubica la oficina en el mapa

UBICAR EN MAPA

Al seleccionar el boton Ubicar en el mapa
registro (mts) se asignan automaticamente.

, los campos de latitud, longitud y rango de
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* Nombre:
OficinaSur

Descripcion:
Sur CDMX
Direccion
Av.las flores

Pals: Estado:
v CDMX v

Mexico

CP
01010 UBICAR EN MAPA

* Seleccione |la zona horaria: [§

(UTC-06:00) Guadalajara, Mexico City, Montew

En este momento ne se encuentra en horario de verano.

Q x

* Selecciona horario default:

Horario default

* Latitud: * Longitud:

19.4326077

-99.13320799999997 100

Fsruela de Medicina... "“"’"""Cadecajomb,-a 1 ]
. Rengih: i —
" Mapa  Satélite *hblica de Venezuig. S | + +
B . . CENOTRO = R
of - HISTORIC 5
2 \@/‘ Allende @ DE LA CDAD. £
B P DE MEXICO
@-' Museqgascional 1 .
ria Ideal @/ de las Cul del_. =¥ g 4?}
[ Zécalo /Tenochtitlan = .
Museo interactivo, +
BIMBO‘@/ \e/ Liverpool Cirteaa =
t
CENTRO O @Museo dela +
e = Ciudad de México
e

L2 @ _
ﬁ@é%:‘.glfel Agua

Importante: La latitud y longitud puede ser diferente en los dispositivos moviles, por la

B8 Datosdelmapa 200 M ke Condiciones. &

red de internet usada

* Rango de registro(mts):
GUARDAR

Una vez capturados los datos, haz clic en Guardar

4. Define la fecha de corte

Selecciona la oficina y haz clic en Fecha de corte
no se podran realizar modificaciones en registros anteriores.

GUARDAR

Configuracion ~ x

£ Empresa
il Oficinas

" Nombre Descripcién
& Departamentos

OFICINkSUC,GLIgLLERM Sucursal

2 Puestos OFICINA_SUC_GABRIEL SUCURSAL GABO

OFICINA_SUC_JANIA Sucursal

4 Vacaciones
SECUNDARIA_MATUTINO

SECUNDARIA MATUTINO

Configuracién de las oficinas de la empresa

AGREGAR | MODIFICAR | FECHADE CORTE 4D RESTAURAR

Direccion Estado Pais Horario

a

Prol. Isidro fabela Mza 4 Lt 8 Col. Jorge HORARIO GUILLER!

Jimenez Cantu

Estado de México Meéxico

Prol. Isidro fabela Mza 4 Lt 8 Col. Jorge HORARIO GABRIEL

Jimenez Cantu

Estado de México Meéxico

Prol.Isidro fabela Mza 4 Lt 8 Col.Jorge Jimenez . . ORARIO
Estado de México Meéxico OFICINASUCJANIA
SECUNDARIA MATU

AV 16 DE SEPTIEMBRE 622 Estado de México Meéxico DOCENTES

FECHA DE CORTE L. .
para establecer el limite a partir del cual

En la ventana emergente, utiliza el icono de Calendario

para elegir la fecha correspondiente.
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Definir fecha de corte b4

Al definir una fecha de corte, el sistema no permitira realizar modificaciones en los
registros anteriores a la fecha indicada.

Fecha:
Seleccione la oficina:
Nombre Ultima fecha de
cierre
I_E? OFICINA_PRINCIPAL
O  zocalo
ACEFTAR

Al finalizar, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion, haz clic en Aceptar

Operacion exitosa.

concluir el proceso.

ACEFTAR

ACEPTAR

para

jExcelente! De esta manera puedes configurar oficinas desde la versién web de forma ordenada.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

ot e i i satasistemas.com

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

