
PÁGINA 1 DE 4

B A S E  D E  C O N O C I M I E N T O S

Justificar incidencias del día – Web
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
NOI Asistente - Justificar incidencias del día - Web
https://www.youtube.com/watch?v=Z2JNkiq8T6c

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-065949

Justificar incidencias del día en la versión web te ayuda a modificar o respaldar registros de asistencia que
requieren una aclaración, como una entrada o salida marcada de forma incorrecta. Esta opción es útil
cuando necesitas mantener tus registros al día y evitar inconsistencias en la información. Puedes utilizarla

cada vez que detectes un movimiento que deba ser explicado o ajustado para que el historial quede
correcto y completo.

A continuación, realiza lo siguiente:

1. Accede al día a justificar

Ingresa en modo colaborador, ve al menú Asistencias y selecciona el día que deseas justificar.

2. Selecciona el registro

En la vista mostrada, posiciónate en la pestaña Justificar incidencias del día.

https://www.youtube.com/watch?v=Z2JNkiq8T6c
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Panel izquierdo

Fecha: confirma que sea el día correcto.
Selecciona el registro del día: se mostrará una lista con hasta 4 registros, según la
configuración de horarios de la empresa:

Entrada
Salida a comida
Entrada a comida
Salida

Panel derecho
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Se visualizarán los siguientes campos:

Oficina: confirma la oficina asignada.
Incidencia: selecciona una incidencia disponible de tipo Justificación.
Estado de la justificación: consulta el estatus actual.
Motivo: escribe una breve descripción que explique la justificación del día.
Documentos: adjunta los archivos necesarios como respaldo, en caso de que se
requieran.

Nota: si el registro ya cuenta con una justificación, se mostrará el detalle correspondiente junto con las
opciones Editar, Eliminar o Cancelar.

3. Guarda la información

Una vez realizada la captura o edición, haz clic en el botón Guardar para enviar la
justificación.
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¡Excelente! Justificar incidencias del día en la versión web te ayuda a mantener tus registros actualizados
y con un seguimiento claro y ordenado.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

