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Manejo de horarios en NOI Asistente

Existen dos formas para implementar distintos horarios laborales de tu empresa dentro de NOI
Asistente:

1. Por oficina.
2. Por trabajador.

A continuacion, te indicaremos el proceso para la configuracion de cada uno:

%Solo el usuario de tipo Administrador podré realizar dicha configuracion.
1. Por oficina.

Ingresa a:

0
ig; Menu Configuracion @/ Oficinas/ Da clic en Bk .

a) Captura los datos solicitados y presiona el boton GUARDAH para registrar los cambios.

Alta oficina X
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10400 UBICAR EN MAPA TEREN e ® y Ve —
Copiar horario de: > ,-Ii: PADIERNA ¥ .

OFICINA_PRINCIPAL

Datos del mapa ' 200 m L———1 . Condiciones del servicio Informar un error en el mapa

[<

Importante: La latitud y longitud puede ser diferente en los dispositivos moviles, por la
red de internet usada

* Latitud * Longitud

19.316675735134936 -09.22253630619048 100 GUARDAR

Figura 1. Alta de oficina.

25 Al agregar una nueva oficina, la aplicacion copiard el horario de la generada
previamente.

Una vez registrada la oficina, deberas de establecer el horario correspondiente, ingresando a:

9]
i:g;} Menu Configuracion @I Horarios/ Selecciona la oficina/ Da clic en [MZPIFICAR |

b) Se habilitaran los campos para personalizar la zona horaria, horario por dia, asi como la

configuracién de politicas de horarios por oficina. Al terminar con la captura da clic en
GUARDAR
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Configuracion de los horarios |laborales, el uso de horario para comida y dias de descanso.

Seleccione la oficina

CDMXTV v
Determina si la oficina mi Horario por dia
Si Horario laboral Horario comida Descanso
Dia
Entrada Salida Salida Entrada
No
Lunes 14:00 22:00 18:00 19:00
Martes 14:00 22:00 18:00 19:00
Seleccione |la zona horaria " "
Miércoles Configuracion de politicas de horarios por oficina.
(UTC-06:00) Guada Jueves
—_— Entrada laboral Salida laboral
Viernes
Tiempo autorizado para entrar 30 min Tiempo autorizado para salir 30 min
Sabado anticipadamente anticipadamente
Tiempo maximo autorizado para 30 min Tiempo maximo autorizado para 30 | min.
P  Domingo entrar. salir
Tolerancia sobre hora de entrada. 10 min
M s comida Entrada comida
Tiempo autorizado para salir 30 min Tiempo autorizado para entrar 30 | min
anticipadamente a comer. anticipadamente de comer.
Tiempo méximo autorizado para 30 min Tiempo maximo autorizado para 30 min
salir a comer. entrar de comer.

Figura 2. Configuracién de horarios.

Solo resta asignarle la oficina al trabajador correspondiente. Para ello ingresa a:

&

Men( Empleados/|+ AGREGAR] |/ MODIFICAR |

c) En los datos generales del trabajador asigna la oficina correspondiente al horario, por ultimo da
clic en | GUARDAR

Modificar empleado X

-

Datos Generales

* Clave: * Nombres: Apellido paterno

10 Edgar Hernandez

Apellido materno: NSS: RFC:

Hidalgo 36934572516 HEHET50503NLT

CURP Fecha de nacimiento; Sexo:

HEHET750503HDFRDDO1 03/05/1975 m Masculino

Tipo de sangre: Estado civil: Correo:

B Positiva Soltero(a) ehidalgo@minegocio.com I

* Oficina:
CDMXTV

de empleado:

pleado

Reporta a:
Avila Santos HécTor(Supe

Empresa NOI-
1 VER HORARIO

Requiere control de asistencias

Figura 3. Asignar oficina a empleado.
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2. Por trabajador.

Ingresa a:

ﬁé@ Mend Empleados/|+ AGREGAR] |/ MODIFICAR

a) En los datos generales del trabajador da clic en VER HORARIO , en la ventana que despliega
. iEDITAR . L, . . .
presiona - y seleciona la opcion de Personalizado y establece el horario para dicho

trabajador, Acepta los cambios y cierra la ventana, por Gltimo da clic en GUARDAR .

Horario del empleado:

Oficina (OFICINA_PRINCIPAL) © Personalizado
Dia Entrada Sa ;Ia Entrgca Salida Descanso
comida comida

Lunes 09:00 14:30 16:00 18:00

Martes 10:00 14:30 16:00 18:00

Miércoles 09:00 14:30 16:00 18:00

Jueves 09:00 14:30 16:00 18:00

Viernes 09:00 14:30 16:00 18:00

Sdbado 00:00 00:00 00:00 00:00
Domingo 00:00 00:00 00:00 00:00

ACEPTAR CANCELAR

Figura 4. Personalizacion de horario por trabajador.

iListo! Con estas dos formas puedes manejar distintos horarios en NOI Asistente.

Te invitamos a consultar mas documentos como este en base de conocimientos y a suscribirte a
nuestro canal de YouTube dando clic en esta imagen:

) aspel

Dudas, comentarios y sugerencias sobre este documento aqui.
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http://www.aspel.com.mx/descargas/base.html
https://www.youtube.com/user/ConexionAspel
mailto:buzon_capacitacion@aspel.com.mx?subject=Dudas,%20comentarios%20y%20sugerencias%20(base%20de%20conocimientos)

