Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

)SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Registrar asistencia en dias no laborables —
Movil
Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-065652

Registrar asistencia en dias no laborables desde tu dispositivo movil te permite solicitar autorizacion para
trabajar en dias de descanso o inhabiles y dejar tu registro formal en el sistema. Mediante la incidencia
“Asistencia dia no laborable”, tu solicitud podra validarse y reflejarse correctamente en el calendario y en
los reportes, conforme a las reglas establecidas. Ademas, facilita el seguimiento oportuno de tus

solicitudes.
1. Accede a la seccion de eventos

Ingresa al apartado Eventos y haz clic en el icono Agregar para crear un nuevo registro.

Asistencias nt caciones Recorridos
ssss
Todos ~

Este afio A4 Tipo evento

No se encontraron registros

)

o ® o
Nota: si necesitas actualizar uno existente, selecciona Modificar.

2. Registra el evento en un dia no laborable
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» Incidencia: selecciona Asistencia dia no laborable, que permitira dar seguimiento a tu registro en
dias de descanso o inhabiles.

Incidencia:

L _
{ Vacaciones w ‘
Fecha inicio: ‘ Fecha fin: ‘
‘ 12/02/2026 ‘ ‘ 12/02/2026 ‘
Motivo:
Documentos: © b @

®

» Fecha inicio / Fecha final: indica el periodo en el que aplicara el evento.

o Si eliges un dia o un rango que incluya fechas que no sean de descanso o inhabiles, el
sistema no te permitira continuar y mostrara el siguiente mensaje: Al menos una fecha del
rango seleccionado para el evento no es un dia de descanso o inhabil.

Al menos 1 fecha del rango seleccionado
para el evento no es un dia de descanso o
inhabil.

» Motivo: escribe una breve descripcion de la solicitud.

» Documentos: segun la configuracion, podras adjuntar un comprobante de las siguientes formas:

o Tomar una fotografia con el icono de camara © .
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o Seleccionar una imagen guardada en tu dispositivo.

o Adjuntar un archivo desde el explorador de archivos

| Fechainicio: Fecha fin:
02/02/2026 02/02/2026

Motivo: s

|, )
Documentos: 0] aa @

3. Guarda la informacion

Una vez que se finalice con la captura de los datos, se presiona la marca de verificacion para
guardar los cambios.

x Alta S

Incidencia:

Asistencia dia no laborable -«

Al registrar el evento, el sistema enviara una notificacion tanto a ti como a tu jefe inmediato, siempre que
ambos tengan un correo electrénico registrado.

4. Consulta el historial de asistencias

Dirigete a la seccion Asistencias y revisa la columna Evento, donde se mostrara como Asistencia dia no
laborable, junto con su estado correspondiente.
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Dia  Incidencia Evento Estado evento  Politica aplicada

salida
Falta Incapacidad Solicitado
Falta
Falta
Descanso Asistencia dia no laborable Solicitado
Descanso Asistencia dia no laborable Vo.Bo.
Importante:

« Los eventos de tipo incidencia solo podran registrarse cuando el dia seleccionado sea de descanso
0 inhabil.
« Unicamente pueden darse de alta en fechas futuras; no es posible registrarlos en dias pasados.

iBien hecho! Tu registro de asistencia en dias no laborables desde movil esta listo.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

”””””” m—— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

