l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Asignar horarios de forma masiva — Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-065817

Asignar horarios de forma masiva desde la version web es util cuando necesitas actualizar turnos, realizar
cambios en la jornada laboral o aplicar un nuevo esquema a varios colaboradores. Este proceso permite
mantener organizada la distribucion del tiempo de trabajo, asegurar que las reglas internas se cumplan y
evitar ajustes individuales innecesarios.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete al menu Horarios y selecciona Asignacion de horarios.
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Marca la casilla de seleccién de los colaboradores a quienes deseas aplicar el cambio.
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Asignacion de horarios
Todas

Seleccionar horario a asignar:

v Departamento:

HORARIO SUC JOSE v

Nombre completo

NAJERA ALARCON ANDRES
ACOSTA ESQUEDA ALICIA

ACOSTA ESQUEDA ALICIA

MEZA RODRIGUEZ PERLA

MEZA RODRIGUEZ PERLA
GUTIERREZ SANTIBAREZ PAULINA
Sanchez Vazquez Raquel
GUARDADO ECHEVERRIA NOEMI MAITHE
TORRES MACIAS J. CRUZ

ROMO LUEVANO EDGARD MAURICIO

MULLER SANTOS HECTOR

Todos

VER HORARIO

Departamento

Mercadotecnia

Ventas

Ventas

Mercadotecnia

Mercadotecnia

Ventas

ALMACEN

Ventas

Produccién

Ventas

Mercadotecnia

v Horarios:

Oficina

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

MONTERREY

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

Todos

Puesto

SUPERVISOR

Disefio Grafico

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

Auxiliar de Pedidos

Almacenista

ANALISTA

Almacenista

Auxiliar Contable

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

S = FILTROS 4D RESTAURAR MAS OPCIONES v

Tipo de empleado

Administrador

Empleado

Empleado

Supervisor

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Reporta a

ESTRADA GONZALEZ CARLOS

ANDRADE SOSA SEBASTIAN

Horario

@ HORARIO SUC JOS 0

@ Horario default

@ Personalizado

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ ¥
Total de registros: 239

2. Asigna el horario de forma masiva

Dirigete a la seccion Seleccionar horario a asignar y elige el horario que requieres aplicar.

Todas

Seleccionar horario a asignar:

Asignacion de horarios
Oficina:
™ Clave
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v Departamento:

HORARIO SUC JOSE v

Nombre completo

NAJERA ALARCON ANDRES
ACOSTA ESQUEDA ALICIA

ACOSTA ESQUEDA ALICIA

MEZA RODRIGUEZ PERLA

MEZA RODRIGUEZ PERLA
GUTIERREZ SANTIBANEZ PAULINA
Sénchez Vézquez Raquel
GUARDADO ECHEVERRIA NOEMI MAITHE
TORRES MACIAS J. CRUZ

ROMO LUEVANO EDGARD MAURICIO

MULLER SANTOS HECTOR

Todos

VER HORARIO

Departamento

Mercadotecnia

Ventas

Ventas

Mercadotecnia

Mercadotecnia

Ventas

ALMACEN

Ventas

Produccion

Ventas

Mercadotecnia

v Horarios:

APLICAR HORARIO

Oficina

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

MONTERREY

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

Todos

Puesto

SUPERVISOR

Disefio Grafico

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

Auxiliar de Pedidos

Almacenista

ANALISTA

Almacenista

Auxiliar Contable

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

. = FILTROS 4D RESTAURAR MAS OPCIONES v

Tipo de empleado

Administrador

Empleado

Empleado

Supervisor

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Reportaa

ESTRADA GONZALEZ CARLOS

ANDRADE SOSA SEBASTIAN

Horario

@ HORARIO SUC JOS 0

@ Horario default

@ Personalizado

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ ¥
Total de registros: 239

a

Importante: el horario debe estar previamente configurado. Si aun no lo has creado, consulta como

configurar horarios en versién web.

Al seleccionar un horario, sus datos se mostraran automaticamente para que puedas revisarlos.

Asignacion de horarios
Oficina:  Todas v Departamento:
Seleccionar horario a asignar.  Horario extra v
2
24 horas
7 Clave Nombri
3
O  ooooot NAJER;  CursoNOI asistente
HANDRES
! ACOSTE " HORARIO GABRIEL
. acosT;  HORARIO GUILLERMO
HORARIO LUPITA
O MEZAR HORARIO OFICINASUCJANIA
o 1w MEZAF  HORARIO PERINORTE
HORARIO SUC JOSE
o o GUTIER
HORARIO VESPERTINO
O o0 Sanche:  Horario 1
Horario GUADALAJARA
o o GUARD,
Horario Leyda
O ns Horario MONTERREY
Horario Suc Oscar valladares
o wr ROMO
Horario default
a MULLEl  Horario extra
Horario fijo

Todos

VER HORARIO

a

jento

cnia

cnia

cnia

cnia

APLICAR HORARIO

Oficina

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

MONTERREY

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

OFICINA_PRINCIPAL

CAMPANITA

Todos

Puesto

SUPERVISOR

Disefio Grafico

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

Auxiliar de Pedidos

Almacenista

ANALISTA

Almacenista

Auxiliar Contable

Almacenista

Auxiliar de Pedidos

S = FILTROS 4D RESTAURAR MAS OPCIONES v

Tipo de empleado

Administrador

Empleado

Empleado

Supervisor

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Reportaa

ESTRADA GONZALEZ CARLOS

ANDRADE SOSA SEBASTIAN

Horario

® HORARIO SUC J0S g

@ Horario default

@ Personalizado

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario default

@ Horario GUADALAJ ¥
Total de registros: 239
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NOIASISTENTE-053483--configurar-horarios-en-noi-asistente.html

VER HORARIO

Si deseas consultar la informacién con mayor detalle, haz clic en Ver horario

selecciona Aceptar

ACEPTAR

y después

Asignacion de horarios

Oficina:  Todas v Departamento:  Todos v Horarios:  Todos v = FILTROS 4D RESTAURAR MAS OPCIONES v
Seleccionar horario a asignar.  Horario Suc Oscarvalle v VER ng:.c APLICAR HORARIO

" Clave Nombre completo Departamento Oficina Puesto Tipo de empleado Reporta a Horario
D 000001 NAJERA ALARCON ANDRES Mercadotecnia OFICINA_PRINCIPAL  SUPERVISOR Administrador @ HORARIO SUC JOS i
1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Disefio Grafico Empleado ESTRADA GONZALEZ CARLOS @ Horario default
1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas MONTERREY Almacenista Empleado ANDRADE SOSA SEBASTIAN @ Personalizado
o MEZA RODRIGUEZ PERLA Mercadotecnia OFICINA_PRINCIPAL  Auxiliar de Pedidos  Supervisor @ Horario default
o MEZA RODRIGUEZ PERLA Mercadotecnia CAMPANITA Auxiliar de Pedidos  Empleado @ Horario GUADALAJ
D 101 GUTIERREZ SANTIBANEZ PAULINA Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
D 1010 Sanchez Vazquez Raquel ALMACEN OFICINA_PRINCIPAL  ANALISTA Empleado @ Horario default
o o GUARDADO ECHEVERRIANOEMIMAITHE  Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
o na TORRES MACIAS J. CRUZ Produccion OFICINA_PRINCIPAL  Auxiliar Contable Empleado @ Horario default
D nz ROMO LUEVANO EDGARD MAURICIO Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
D 12 MULLER SANTOS HECTOR Mercadotecnia CAMPANITA Auxiliar de Pedidos Empleado @ Horario GUADALAJ ¥
Total de registros: 239
3. Aplica los cambios
APLICAR HORARIO
Haz clic en Aplicar horario .

Asignacién de horarios

Oficina:  Todas v Departamento:  Todos v Horarios:  Todos v = FILTROS 4 RESTAURAR MAS OPCIONES v
Seleccionar horario a asignar.  Horario Suc Oscar valle v VER HORARIO | | APLICAR HORARIO

™ Clave Nombre completo Departamento Oficina Puesto Tipo de empleado Reportaa Horario
D 000001 NAJERA ALARCON ANDRES Mercadotecnia OFICINA_PRINCIPAL  SUPERVISOR Administrador @ HORARIO SUC JOS i
1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Disefio Grafico Empleado ESTRADA GONZALEZCARLOS @ Horario default
1 ACOSTA ESQUEDA ALICIA Ventas MONTERREY Almacenista Empleado ANDRADE SOSA SEBASTIAN @ Personalizado
o MEZA RODRIGUEZ PERLA Mercadotecnia OFICINA_PRINCIPAL  Auxiliar de Pedidos  Supervisor @ Horario default
D 10 MEZA RODRIGUEZ PERLA Mercadotecnia CAMPANITA Auxiliar de Pedidos Empleado @ Horario GUADALAJ
D 101 GUTIERREZ SANTIBANEZ PAULINA Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
O oo Sanchez Vazquez Raquel ALMACEN OFICINA_PRINCIPAL  ANALISTA Empleado @ Horario default
o o GUARDADO ECHEVERRIANOEMIMAITHE  Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
o na TORRES MACIAS J. CRUZ Produccion OFICINA_PRINCIPAL  Auxiliar Contable Empleado @ Horario default
D n7 ROMO LUEVANO EDGARD MAURICIO Ventas OFICINA_PRINCIPAL  Almacenista Empleado @ Horario default
D 12 MULLER SANTOS HECTOR Mercadotecnia CAMPANITA Auxiliar de Pedidos Empleado @ Horario GUADALAJ ¥
Total de registros: 239

Cuando aparezca el mensaje de confirmacion, selecciona Aceptar

ACEPTAR

para finalizar.

jPerfecto! Asignar horarios de forma masiva desde la version web te permite mantener actualizados los

turnos de varios colaboradores de manera rapida y organizada.

*’35A

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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