l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Consultar historial de incidencias — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=Pj0icnS8ArA

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-056782

Consultar el historial de incidencias desde la version web te permite dar seguimiento detallado a los
registros de tus colaboradores, revisando su estado, fechas y observaciones en un solo lugar. Es util para
validar informacion, identificar pendientes y tomar decisiones oportunas en la gestion de incidencias,
manteniendo un mejor control y orden en tus procesos, especialmente cuando necesitas revisar cambios o
dar continuidad a casos especificos.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Ingresa a la ruta

. A . Incidencias , e N .
Dirigete al menu Incidencias y haz clic en Historial de incidencias.
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2. Selecciona y administra incidencias

Elige a un colaborador o utiliza la opcién Incidencias por empleado para seleccionar varios registros.
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Incidencias  x
(@ istorial de incidencias
TFITROS ¥ DESCARGAR B>ENVIAR Oficina: OFICINA_PRINCIPAL, Fecha: Ultimos 30 dias, Departamento: Todos, Incidencias: Vacaciones, Incapacidad,
Incidencia por empleado Fecha Estado Departamento Observaciones
> 006 - Gonzalez Vanegas Miguel Angel VENTAS i
> 1-ACOSTA &SQUEDA ALICIA Ventas
> 10 - MEZA RODRIGUEZ PERLA Mercadotecnia
> 101 - GUTIERREZ SANTIBANEZ PAULINA Ventas
> 110 - GUARDADO ECHEVERRIA NOEMI MAITHE Ventas
> 1111 - Asistente Prueba RECURSOS HUMANOS

Posteriormente, podras realizar las siguientes acciones:

Abrir incidencias: habilita nuevamente el registro para su revisiéon o modificacion.

Enviar incidencias a NOI: transfiere la informacion para su procesamiento en el sistema NOI.

Cerrar incidencias: concluye el registro una vez validado y sin cambios pendientes.

Rechazar incidencias: descarta el registro cuando no es procedente su aplicacion.

Incidencias %

(@ Historial de incidencias
=FILTROS ® DESCARGAR 3> ENVIAR Oficina: OFICINA_PRINCIPAL, Fecha: Del 01/05/2026 al 15/05/2026, Departamen
Incidencia por empleado Fecha Estado Departamento Observaciones
v 1- ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas
O @ Fala 01/05/2026 Abierta
(]} @ Falta 02/05/2026 Abierta
‘ 0 @ Foha 04/05/2026 Abierta
O @ Fala 05/05/2026 Abierta
O @ Falta 06/05/2026 Abierta
O @ Fala 07/05/2026 Abierta
(] @ Feha 08/05/2026 Abierta
(] @ ralta 09/05/2026 Abierta
(] @ Fala 11/05/2026 Abierta

iBuen trabajo! Consultar el historial de incidencias desde la version web te brinda mayor claridad en la
gestion de tus registros.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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