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Configurar asistencias en dias no laborables —
Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Configurar asistencias en dias no laborables - Web
https://www.youtube.com/watch?v=WWgAMZtr8zE

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-065561

Configurar asistencias en dias no laborables desde la version web permite establecer como se registrara la
asistencia de los colaboradores en dias de descanso o inhabiles, siempre que cuenten con autorizacion
previa. Este proceso facilita el control y seguimiento de este tipo de eventos dentro del sistema,
asegurando que la informacion se refleje correctamente en los reportes y contribuyendo a una gestion mas
organizada y confiable de la asistencia del personal.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede al catalogo de incidencias

Dirigete al menu Configuracién y haz clic en Incidencias.

@ Castro Gonzale. v mesmoobeLsevco @ £

B} Empleados

© nasistencias

Horarios

aspel NOI

asistente

A incidencias

4 Vacaciones

|8 comprobantes

L5 Autorizaciones

2. Crea o edita una incidencia
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AGREGAR

» Agregar nueva incidencia: haz clic en Agregar

para crear un nuevo registro.

[ Dispositivos

Incluir sélo incidencias con estado “Lista para enviar” en los procesos de exportacion en NOI

Castro Gonzale. ¥ ESTADO DEL SERVICIO e L
Configuracion X
Catalogo de tipo de incidencias
== Puestos
AGREGAR 4 RESTAURAR
4 Vacaciones Nombre Descripcion ks Requiere Vo.Bo.  Requiere autorizacion Requiere documentacion  Tipo Clave NOI
a

2925 LAML si No No
9 Anticipos L

3282_JCLL si No No
© Horarios

AAA No No No
(3 Calendario

AAAFaha Faha si si No Faha 2
A Incidencias

Anticipo_NOM No No No Anticipo
= Politicas

Anticipos de némina Anticipo de salario al empleado No si No Anticipo v

Total de registros: 94

« Modificar una incidencia existente: selecciona Asistencia dia no laborable y haz clic en

MODIFICAR

Modificar

para actualizar sus parametros.

Castro Gonzale. ¥ ESTADO DEL SERVICIO e L
Configuracion ~ x
Catalogo de tipo de incidencias
== Puestos
AGREGAR 4 RESTAURAR
4 Vacaciones Nombre Descripcion Requiere Vo.Bo.  Requiere autorizacion Requiere documentacion  Tipo Clave NOI

9 Anticipos

© Horarios

(3 Calendario

A Incidencias

= Politicas

[ Dispositivos

I 2925 LAML si

3282_JCLL si
ARA No
AAAFalta b Falta si
Anticipo_NOM No
Anticipos de nomina Anticipo de salario al empleado No

Incluir sélo incidencias con estado “Lista para enviar” en los procesos de exportacion en NOI
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No
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Total de registros: 94

3. Completa los datos de la incidencia

Indica la siguiente informacion:

» Nombre: asigna un nombre a la incidencia.

« Color: elige un color para identificarla facilmente.

« Descripcion: escribe un texto breve que describa el tipo de incidencia.
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* Nombre: * Color:

Asislsncia dia no laborat _

Descripcion:

Asistencia dia no laborable

« Evento / Politica: habilita la opcién para definir el tipo de incidencia y la afectacién que tendra en

NOI. Ten en cuenta que, si cambias el tipo a Politica, en el listado de Tipo, la opcién Asistencia dia

no laborable dejara de estar disponible.

* Este tipo de incidencia sera utilizada en:
O Evénto Politica

Opciones adicionales (activa las que necesites):

« Requiere documentacion: solicita adjuntar los documentos necesarios para validar el registro.
* Requiere visto bueno (Vo. Bo.): solicita la revision y visto bueno del responsable.

» Requiere autorizacion: solicita una aprobacion formal antes de su aplicacion.

* Este tipo de incidencia sera utilizada en:
Evento S
Requiere documentacion
Requiere Vo.Bo.
Requiere autorizacion

» Tipo: selecciona Asistencia dia no laborable.
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Tli\ﬁj:
nguno b

— NOI

Clave:

GUARDAR
* Campos obligatorios

3tado "Lista para enviar: en 10s procesos de exporte

4. Guarda la configuracién

GUARDAR
Revisa que todos los campos estén completos y presiona Guardar para generar el registro

en el catalogo.
5. Da seguimiento y autoriza

Una vez que el colaborador registre el evento, este podra consultarse y gestionarse a través de los
siguientes medios:

« Portal de seguimiento

Accede desde el correo de notificacion. Ahi podras consultar toda la informacion del evento y dar

seguimiento al estatus.

ACOSTA ESQUEDA ALICIA Asistencia dia no laborable
clave: 1 1Dia @
oficine: OFICINA_PRINCIPAL 31/01/2026 - 31/01/2026

Administrador Fecha solicitud 22/01/2026

AUTORIZAR RECHAZAR

ENENTHS TN EERIOR0 SOUETLANG o 12/02/2026 - 18/02/2026 »  Semana v  TODOS

e Médulo de Autorizaciones

Desde este modulo podras consultar el listado de eventos, incluidos los de tipo Asistencia dia no
laborable, donde podras realizar acciones segun el perfil y las reglas configuradas: Autorizar, Vo.Bo. o
Rechazar.
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® Autorizaciones %

Oficina:  Todas v €. Juan Perez
Detalle de autorizacion
ACOSTAESQUEDAALICA Inicio: 17/01/2026 Asictencia dia o laborable a
Asistencia disnolatoreble-1da-  Solcado:15/01/2029 ACOSTAESQUEDA ALICIA
1Dia
Clave: 1
ACOSTA ESQUEDA ALICIA Inicio: 08/12/2025 N B
Justificacion Solo VoBo- 1 dia - Solicitado: 09/12/2025 Oficin: OFICINA_PRINCIPAL 1701 /202617701 /2028
Solicitada Administrador 15/01/2026
ACOSTA ESQUEDA ALICIA Inicio: 03/12/2025
Justificacion -1 die - Solicitado Solicitado: 10/12/2025

Documentos:

rvaCiones:

AUTORIZAR RECHAZAR

iGran trabajo! Ahora sabes cémo configurar asistencias en dias no laborables desde la version web.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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