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Faltas en Aspel NOI 10

Sl
W Aspel NOI permite aplicar faltas ya sea por dia o durante todo el

periodo de némina.

Para aplicar una falta realiza lo siguiente, segun sea el caso:

Falta por dia

a) Para capturar una falta al trabajador ingresa a:

Faltas -
é}% Mend Némina > Movimientos > Faltas ég Sl > Registrar faltas

b) Indica la clave del trabajador que incurrié en la falta o selecciénalo dando clic en el

botén .

Seleccionar trabajader £3

) )

Aceptar Cancelar

Figura 1 Seleccién del trabajador

¢) En la ventana de captura de faltas despliega los dias de la némina resaltados en
negritas y subrayados. Estos dias son sobre los que podras aplicar faltas.

»
Si tu nédmina es quincenal te presentara resaltado el periodo de los 15 dias de

dicha némina, si fuera semanal te presentard resaltado los 7 dias, etc.

d) Indica el diay selecciona la opcién de Falta.
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Captura de Faltas £3
[ 1-Alicia Acosta Esqueda
Dia
- Enero, 2022 - ;
Dom Lun Mar Mie Jug ie Sab LRl
1 " Mo laborable
2 4 5 6 i. 8 Fai
e 1 11 12 13 14 15
e 17 18 13 0 1 22 Fecha aka: 070117
| = 5 bl 7 ] b —
S = Habilitar
Tipo de Falta: Auzentismo Falta-
100 Cerfic:ada IM55: % IM55 ‘
/‘
Seleccion del tipossmasiones
de falta.
" Datos requeridos para recibos electrénicos
Recibos electdnicos
W Tipo de Incapacidad |’
Motacion empleada
(| [35]
Labarable Na laborable Mémina actual Falta Na dispanible
Aceptar LCancelar Aypuda

Figura 2 Captura de faltas

e) En el campo Tipo de falta al dar clic en el botén desplegara la ventana para la
seleccién de la falta, con ello se habilitardn o deshabilitaran algunos de los campos.

Ayuda de faltas £3
Filtrar por:
Clave 45 I N
|Clave  |Descripeién  |7T'dia  |PTU  |INFOMAYIT  [ImMss -
1 Incapacidad o S o Incapacidad
2 Ausentismo Si Si Si Ausentismo
3 Tipodefalkad | Mo S S Incapacidad
4 Tipo defaltad | Si S o Auzentismo
[} Tipodefalkad | Mo o S Incapacidad
E Tipodefalta & 5i o S Auzentismo
T Tipodefalka ¥ Mo o o Incapacidad =
g Tipodefalka® | 5i o o Auzentismo
9 Auzent. zin o, .. Mo Si Si Auzentizmo
1 Tipo de falta 10| Si S S Incapacidad
1 Tipodefalkal | Mo S o Auzentizmo
12 Tipo defalka 12| Si S o Incapacidad
12 Tipo de falka 13| Mo o S Auzentizmo
14 Tipo defalta 4| Si o S Incapacidad
15 Tipo defalka 18 | Mo o o Auzentizmo
& Tipo de falka 16| Si o o Incapacidad -

Figura 3 Ayuda de faltas
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En caso de requerirlo es posible agregar observaciones al capturar la falta. Una vez

Aceptar

capturada la informacién da clic en para guardar los cambios.

»
Para quitar una falta capturada en la nédmina actual, lo Unico que se debera de

hacer es ingresar a la captura de faltas, seleccionar el dia y asignarle el estatus
de Laborable.

Para capturar faltas durante todo el periodo de némina ingresa a:

Faltas ~
{10@ Menld NOémina > Movimientos > Faltas é? SRR Regqistrar faltas todo el
periodo

En la ventana de faltas todo el periodo ingresa la clave del trabajador o selecciénalo
=
con el botén &

. . . [@ .
En el campo Tipo de falta al dar clic en el botén 2 desplegara la ventana para la
seleccidn de la falta, con ello se habilitaran o deshabilitaran algunos de los campos.

Captura de faltas todo el periodo (Incapacidad) 23

Dratos

D atos requeridos para recibos electidnicos

Trabajadar: 1 (7} Alicia Acosta Esqueda

Tipo de falta: 1 @ | Incapacidad

Certificado IM5S: 878765

Observaciones:  ||ncapacidad por enfermedad general

Fecha inicial: 0/Enef22 Fecha final:  15/Enes22

Diaz de faltas: 15 -

Reciboz electidnicos

Tipo de incapacidad |02 (@} Enfermedad en geheral

Aceptar LCancelar Apuda

Figura 4 Captura de faltas todo el periodo
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En caso de requerirlo es posible agregar observaciones al capturar la falta. Una vez

Aceptar

capturada la informacién da clic en para guardar los cambios.

»
Para quitar faltas capturadas durante todo el periodo, lo que se debera realizar es

ingresar a la captura de faltas y en el campo Dias de faltas seleccionar el nimero
cero "0".

iListo! Con estos sencillos pasos podras aplicar faltas.

Te invitamos a consultar mas documentos como este en Tutoriales y a suscribirte a
nuestro canal de YouTube

® ©® © e 06
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Dudas, comentarios y sugerencias sobre este documento aqui.
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