l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Consultar vacaciones — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Consultar vacaciones - Web
https://www.youtube.com/watch?v=eGdVRyYx7lg

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-055074

Consultar las vacaciones desde la version web te permite conocer de forma clara los periodos de
descanso que corresponden a cada colaborador segun su antigliedad. Es Util para planificar ausencias,
evitar conflictos en la operacién y tomar decisiones informadas al gestionar solicitudes o validar dias

disponibles, ademas de facilitar el seguimiento y control de esta informacion en un solo lugar.

1. Accede a Vacaciones

Desde la pantalla principal, haz clic en el boton Menu D (») y selecciona Vacaciones.
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2. Consulta la informacion
Al ingresar, se mostrara la ventana de consulta con las siguientes opciones:

» Oficina: muestra las oficinas registradas en la aplicacion.
+ Lista de empleados: presenta los datos principales de cada colaborador, como clave, nombre
completo y fecha de ingreso.
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+ Departamento: permite filtrar al personal de un area especifica.

» Busqueda: localiza registros mediante una palabra clave.

» Restaurar: quita los filtros aplicados y muestra nuevamente los registros de la oficina seleccionada.

Vacaciones

Clave

896

62

666

Administrador

8487

9932

9957

Todas v

" Nombre completo

ACOSTA AYALA JOSE VICENTE LUCIO

ACOSTA ESQUEDA ALICIA

ACOSTA ESQUEDA ALICIA

ACOSTA ISLAS J. CARMEN

Administrador

AGUILAR BURGUETE GILBERTOD

AGUILAR CIRILO ALICIA

AGUILAR GARCIA FAUSTO

3. Revisa el detalle de vacaciones

Fecha de ingreso

22/03/2010

01/01/2023

02/07/2012

28/09/2020

23/01/2023

20/02/2023

£7) RESTAURAR

Total de registros: 801

Selecciona al colaborador que deseas consultar. En la ventana Detalle de Vacaciones encontraras la

siguiente informacion:

» Fecha de ingreso: muestra el dia en que el colaborador comenz6 a laborar en la empresa.

« Antigiliedad: indica el tiempo que lleva trabajando en la organizacion.

« Periodo: senala el rango de fechas al que corresponden las vacaciones.

» Dias otorgados: muestra el total de dias asignados al colaborador.

« Dias disfrutados: indica la cantidad de dias de vacaciones que el colaborador ya utilizo.

« Dias disponibles: muestra la cantidad de dias que el colaborador aun puede disfrutar.

Castro Gonzale.
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55324

807

Oficina:  Todas v Departamento:
™ Nombre completo Departamento
ACOSTA BOGYNEGRA JUAN JOSE Produccion
ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas
ACOSTA ESQUEDA ALICIA Administracion
ADAME ALVA AURELIO Almacén
AGUAYO BELMAN GUADALUPE TALLER MECANICO
AGUILERA BELMONTES LEOBARDO Sistemas
ALAMOS GALVAN VICENTE ADRIAN Contabilidad

1 ANIS ALICIA NET BACARIN

Todos

Oficina

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_SUC_LIBIA

OFICINA_SUC_LIBIA

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

ABICINA Qe 1iRIA

Q  42) RESTAURAR

Fecha de ingreso

28/08/2021

01/09/2022

03/06/2026

01/01/2018

06/06/1988

09/08/2025

12/11/2005

Total de registros: 340

-

v
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» Historial de solicitudes de vacaciones: permite revisar las solicitudes registradas, incluyendo la

fecha inicial, la fecha final, el numero de dias y el estado de cada una.

Historial de solicitudes de vacaciones.

T Fecha inicial Fecha final Num. dias Estatus
02/01/2026 02/01/2026 1 Rechazado
02/04/2026 02/04/2026 1 Autorizado

Detalle

Detalle

jExcelente! Consultar las vacaciones desde la version web te ayuda a conocer los dias disponibles de

cada colaborador y dar seguimiento a sus solicitudes.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

”””””” m—— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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