l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar vacaciones — Movil

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Registrar vacaciones - Movil
https://www.youtube.com/watch?v=Sn2nXRjkPZ0

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-056447

Registrar vacaciones desde la version movil te permite solicitar tus dias de descanso directamente desde
tu dispositivo y dar seguimiento a su aprobacion en cualquier momento. Esto es util cuando necesitas

gestionar tu periodo vacacional de forma inmediata, ya que puedes enviar la solicitud cuando lo requieras
y consultar si fue autorizada o rechazada, manteniendo el control de tus dias disponibles sin depender del

equipo de escritorio.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete al médulo Vacaciones y haz clic en el icono Agregar o

Asistencias Eventos Vacaciones Anticipos Recorridos
[
Fecha de ingreso Antigliedad
09/09/2013 9 aifos
Periodos
( 09/SEP/2022-08/SEP/2023 07
Otorgados Disfrutados Disponibles
14 7 7

2. Captura la informacion
Se abrira la ventana de alta, donde se deben completar los siguientes campos:

« Incidencia: aparece seleccionada por defecto la opcion Vacaciones.
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+ Fecha inicio / fin: indica el periodo vacacional solicitado.
* Motivo: describe brevemente la solicitud.

» Documentos: si la configuracion lo permite, puedes adjuntar evidencia mediante:

o Fotografia desde el icono de camara 0 .
o Imagen X desde el dispositivo.
) —
o Archivo o desde el explorador.
> < Alta 7/
Incidencia: &
Vacaciones v
Fecha inicio: Fecha fin:
27/06/2024 27/06/2024
Jtorgadt Motivo: Jonibles
12 12
Fecha inicial . Estatus
Documentos: ©) ad W
)24 lici
)24 lici
)24 lici
3. Guarda la solicitud
Al terminar, presiona el icono Guardar para registrar la informacion.

Nota:

» Lafecha de ingreso y la antigiedad son datos informativos y no modificables.
« La informacién de vacaciones se ajusta segun el periodo consultado.

« Los dias disponibles, disfrutados y otorgados se actualizan automaticamente.
« Cada solicitud muestra fechas, dias y estatus (Autorizado o Rechazado).

e Solo el usuario administrador puede aprobar o rechazar solicitudes.

« Si el colaborador no cumple con la antigiiedad requerida, el sistema mostrara una notificacion.

No cuentas con periodos vacacionales. Verifica con el Administrador.

Esta opcion esta disponible en modo colaborador y administrador.

jExcelente! Registrar vacaciones desde la version movil te permite gestionar y dar seguimiento a tus

solicitudes de dias de descanso de forma oportuna desde cualquier lugar.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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