l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar eventos — Movil

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Registrar eventos - Movil
https://www.youtube.com/watch?v=PtZ-y8hhJEU

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-055669

Registrar eventos desde la version moévil permite dar seguimiento a incidencias laborales como
vacaciones, permisos o incapacidades de forma inmediata desde cualquier lugar, facilitando que la
informacioén se capture en el momento en que ocurre y se mantenga actualizada. Esto es util cuando se
necesita reportar o gestionar un evento sin depender del equipo de escritorio, asegurando que los registros

se envien correctamente para su revisién y aprobacion dentro del proceso correspondiente.
1. Ingresa a la ruta

Importante: esta opcion esta disponible Unicamente en modo colaborador, lo que permite al empleado
registrar el alta de eventos directamente desde su perfil.

Dirigete a Eventos y haz clic en el icono Agregar o .
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NOI Asistente
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[Vacacio... Anticipos Recorrid...

Todos A

Este afio v Tipo evento

Vacaciones Inicio: 10/04/2023
[/ Autorizado - 5 Dias Solicitado: 29/03/2023

Vacaciones Inicio: 20/01/2023
[/ Autorizado - 2 Dias Solicitado: 10/01/2023

Justificacion Inicio: 18/01/2023
[/ Autorizado - 1 Dia Solicitado: 18/01/2023

S
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2. Captura la informacion del evento

Se mostrara la ventana de alta, donde es necesario completar los siguientes campos:

» Tipo: selecciona el evento a registrar.

» Fecha inicio / fin: define el periodo en que aplicara.

« Motivo: describe brevemente la solicitud.

 Documentos: adjunta evidencia si el evento lo requiere, mediante alguna de las siguientes

opciones:

o Tomar una fotografia desde el icono de camara © .

o Seleccionar una imagen

o

desde el dispositivo.

o Cargar un archivo - desde el explorador.
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Vacaciones v
Fecha inicio: Fecha fin:
07/10/2021 | 07/10/2021
Motivo;
)
Documentos: ©] hal W

Al registrar el evento, se enviara una notificacion al empleado y a su jefe inmediato, siempre que ambos

cuenten con correo electronico registrado.

3. Guarda la informacion

Al finalizar la captura, presiona el icono Guardar para registrar los cambios.

jGran trabajo! Registrar eventos desde la versién movil te permite gestionar incidencias de forma
inmediata y mantener la informacion actualizada en todo momento.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

R —— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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