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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Cerrar incidencias — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Cerrar incidencias - Web
https://www.youtube.com/watch?v=QulF2g_L 9g

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-056771

Cerrar incidencias desde la versiéon web te permite finalizar el registro de movimientos como asistencias,
permisos o incidencias una vez que han sido revisadas y validadas. Este proceso es util para asegurar que
la informacién quede correctamente registrada en el sistema, evitando modificaciones posteriores y
manteniendo un control ordenado y confiable de los datos antes de su envio o procesamiento en la
nomina.

1. Ingresa a la ruta

iy , N A (ncidencias . o
Dirigete al médulo Incidencias y selecciona Cerrar incidencias.
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2. Filtra la informacién

. . — FILTROS . . . - . .
Al hacer clic en Filtros , €l sistema delimita la busqueda de incidencias mediante los

siguientes criterios:

« Definir fecha: establece el periodo o una fecha especifica a consultar.
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https://www.youtube.com/watch?v=QuIF2g_L_9g

 Empleado: selecciona un colaborador en particular; usa el icono de la lupa para consultar el

catalogo de empleados.

» Incidencias: define el tipo de incidencias que deseas incluir en la busqueda.

Castro Gonzale v W ESTADODELSERVICIO @ £
Incidencias x
(®)Cerrar incidencias
SFILTROS  DESCARGAR 3> ENVIAR Oficina: OFICINA_PRINCIPAL, Fecha: Del 01/05/2026 al 30/05/2026, Departamento: Todos, Incidencias: Vacaciones, Incapacid
Incidencia por empleado Focha Estado Departamento Observaciones i
v 1-ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas .
(]
[m] @ Falta 01/05/202  Abierta
[m] @ Faha 02/05/202  Abierta
[m] @ raha 04/05/2026  Abierta
[m] @ Falta 05/05/2026  Abiert
[m] @ Fala 06/05/202  Abiert
m] @ Falta 07/05/202%6  Abiert
[m] @ Faha 08/05/2026  Abiert
[m] @ Faha 09/05/202  Abierta
mn - 11/05/2026 Abiert;

FILTRAR
Haz clic en Filtrar

3. Selecciona y cierra incidencias

para mostrar los registros que coincidan con los criterios establecidos.

Elige la incidencia requerida o selecciona Incidencia por empleado para incluir todas, y haz clic en

Cerrar incidencias

£ CERRAR INCIDENCIAS

Castro Gonzale.

v

W ESTADO DEL SERVICIO

e %

TFILTROS ¥ DESCARGAR 3> ENVIAR

Incidencia por empleado

v 1- ACOSTA ESQUEDA ALICIA

@ Faha
@ Fala
@ Faha
@ Faha
@ Faha
@ Fala
@ Falta
@ Falta
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(@) cerrarincidencias
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Oficina: OFICINA_PRINCIPAL, Fecha: Del 01/05/2026 al 30/05/2026, Departamento: Todos, Incidencias: Vacaciones, Incapacid.

Departamento

Ventas

servaciones

4. Confirma el cierre

El sistema mostrara un aviso indicando que el estado cambiara a cerrado y ya no podra editarse. Si lo

requieres, puedes agregar observaciones al movimiento antes de confirmar.
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Cerrada

|
Observacion:

e o o

ACEPTAR CANCELAR

> © 6 06 0 O

Importante: después de este proceso, la incidencia queda cerrada y ya no es posible modificarla; sin

embargo, podras realizar nuevos movimientos segun corresponda.
5. Consulta el historial

Para dar seguimiento a la informacién enviada, puedes consultar el historial de incidencias desde la

version web.

iGran trabajo! Asi puedes cerrar incidencias desde la versién web de forma correcta.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

T——— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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