Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Consultar autorizaciones pendientes — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Consultar autorizaciones pendientes - Web
https://www.youtube.com/watch?v=946Qx5nMII4

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-054691

Consultar las autorizaciones pendientes en la version web te permite dar seguimiento a las solicitudes que
realizan los empleados dentro de la empresa y decidir si deben aprobarse o rechazarse. Esto es util para
mantener un control ordenado de incidencias, permisos o movimientos que requieren validacion,

asegurando que la informacion del sistema sea correcta y esté siempre actualizada.
A continuacion, te indicamos el proceso:
1. Accede a NOI Asistente

Ingresa con un perfil de administrador o supervisor para poder visualizar y gestionar las solicitudes de la

empresa.

2. Dirigete al médulo de Autorizaciones

En la pantalla principal, haz clic en el botén Menu D (») y selecciona la opcion Autorizaciones

.(5 Autorizaciones
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https://www.youtube.com/watch?v=946Qx5nMll4

Castro Gonzale. v ¥ ESTADO DEL SERVICIO e o

aspelNOI

asistente

3. Revisa y gestiona las solicitudes

Del lado izquierdo se mostrara la lista de colaboradores con autorizaciones pendientes. Selecciona a la
persona cuya solicitud deseas consultar.

Castro Gonzale. v W ESTADODELSERVICIO @ o
x Autorizaciones x
Oficina:  Todas v Ej. Juan Pérez Q

Detalle de autorizacion
CARLOS LOPEZ JUAN Inicio: 07/08/2026 o
prueba2-1 dia - Sqicitado Solicitado: 13/08/2026 CARLOS LOPEZ JUAN prueba2

Clave:1 10

CHIA BELMONTE OSCAR DANIEL  Inicio: 01/01/2026 Oficina: Practica.26.05_2026 07/08/2026 -07/08/2026
Vacaciones - 4 dias - Solicitado Solicitado: 23/04/2026

Solicitado por Castro Gonzalez Guadalupe Fecha solicitud: 13/08/2026

ACOSTA ESQUEDA ALICIA Inicio: 08/08/2025
Incapacidad - 1 dia - Solicitado

Motivo:
Solicitado: 04/08/2025 Falta no me dejo ingresa

ACOSTA ESQUEDA ALICIA Inicio: 31/07/2025 Documentos: Observaciones
Incapacidad - 1 dia - Solicitado Solicitado: 31/07/2025 (

Rold juez Griselda Inicio: 17/07/2025
Vaca s - 2 dias - Solicitado Solicitado: 16/07/2025
Avila Santos Héctor Inicio: 14/07/2025 DRIz
Vacaciones - 4 dias - Solicitado Solicitado: 17/07/2025 -
HERNANDEZ PAVON ROBERTO Inicio: 04/06/2025
Permiso fuera de horario - 1 dia - Solicitado: 21/05/2025
Solicitado
EYENIDSENEER QUGS o < 07/08/2026 - 13/08/2026 »  Seme
HERNANDEZ PAVON ROBERTO Inicio: 03/06/2025
-1 dia - Solicitado ~ Solicitado: 28/05/2025 < A
e 1 dia- Solicitado. Solciado: 26/05/ Vie séb Dom Lun Mar Mié o
« » | le >

Después, revisa del lado derecho el Detalle de autorizacién, donde se presenta la informacion
relacionada con la solicitud:

» Empleado: muestra el nombre, la clave y la oficina del colaborador.
» Tipo de evento: indica la incidencia o permiso solicitado.

« Duracion: sefiala el numero de dias correspondientes.

« Periodo: muestra las fechas que abarca la solicitud.

» Solicitado por: identifica a la persona que realizo6 la peticion.

» Fecha de solicitud: indica el dia en que se registro.

* Motivo: presenta la razén proporcionada por el colaborador.

» Documentos: muestra los archivos adjuntos, si se agregaron.

« Observaciones: permite consultar o capturar informacién adicional relacionada con la autorizacion.
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Detalle de autorizacién

CHIA BELMONTE OSCAR DANIEL
Clave: 360
Oficina: OFICINA_PRINCIPAL

solicitado por: Castro Gonzalez Guadalupe
Motivo:

vacaciones

Documentos: Observaciones:

Fecha solicitud

Vacaciones
4Dias

01/01/2026 - 06/01/2026

23/04/2026

AUTORIZAR

RECHAZAR

AUTORIZAR

Si estas de acuerdo, haz clic en Autorizar

RECHAZAR

Detalle de autorizacion

CHIA BELMONTE OSCAR DANIEL
Clave: 360
Oficina: OFICINA_PRINCIPAL

Solicitado por: Castro Gonzalez Guadalupe
Motivo:

vacaciones

Documentos: Observaciones:

; en caso contrario, selecciona Rechazar

Fecha solicitud:

Vacaciones
4 Dias
01/01/2026 - 06/01/2026

23/04/2026

AUTORIZAR

ACEPTAR
Confirma la accion con Aceptar

correctamente.

RECHAZAR

y verifica el mensaje que indica que la operacion se realizo

Mutonzaciones pendientes

La autorizacion requiere del visto bueno,

¢Deseas dar el Vo.Bo. y continuar?

nGEFT#%

Para continuar con las demas solicitudes pendientes, haz clic nuevamente en Aceptar

CANCELAR

ACEPTAR

Operacion exitosa.

M:EP%R
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jExcelente! Con este proceso puedes consultar y dar seguimiento de manera clara y ordenada a las

autorizaciones pendientes en 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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