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

Generar reporte de nómina clásico
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
NOI - Generar reporte de nómina clásico
https://www.youtube.com/watch?v=3N5Hpyd3PaU

ID del tutorial: SATA-NOI-054098

Generar el reporte de nómina clásico te permite revisar de manera clara los pagos, percepciones y
deducciones de cada trabajador. Este informe facilita la detección de errores, el control organizado de la
nómina y el análisis de la distribución de recursos, apoyando la toma de decisiones y la planeación

financiera de la empresa. Además, te proporciona un registro confiable y actualizado de cada colaborador,
garantizando el cumplimiento de las obligaciones laborales.

A continuación, te indicamos el proceso:

1. Accede desde la ruta

Desde el menú Reportes, despliega el submenú Reporte de la nómina y selecciona Reporte de nómina
clásico.

2. Configura los filtros del reporte

Al ingresar, te mostrará una ventana donde podrás definir la siguiente información:

Datos generales

Rango de departamentos: permite seleccionar uno o varios departamentos específicos de la
empresa para incluir solo a los colaboradores que pertenecen a esas áreas.

https://www.youtube.com/watch?v=3N5Hpyd3PaU
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Forma de pago: método con el que se realiza el pago al empleado: efectivo, cheque o
transferencia.

Registro Patronal: número asignado por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a tu
empresa para identificarla. Se habilitará si registras más de uno.
Clasificación: categoriza a los colaboradores conforme a los criterios definidos, como tipo de
contrato, ubicación, centro de costos u otras divisiones administrativas.
Jornada: indica el tipo de horario laboral de los empleados a incluir: todas, completa o no completa.
Detalle de percepciones y/o deducciones: activa esta casilla si deseas visualizar un desglose

detallado de los ingresos (percepciones) y descuentos (deducciones) de cada trabajador en el
reporte.
Tipos de movimiento: selecciona los conceptos específicos de percepciones y deducciones que
deseas incluir, permitiendo personalizar la información según el análisis requerido.
Título: nombre o encabezado que identificarán tu reporte. Puedes usarlo para distinguir el período,
tipo de análisis o propósito del informe.
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Nota: utiliza el ícono de Ayuda , para una selección más precisa.

3. Genera el reporte de nómina clásico.

Al finalizar, das clic en el botón Aceptar    y visualiza en pantalla el informe con la información
lista para su análisis.

Vista con detalle de percepciones y/o deducciones.

Vista sin detalle de percepciones y/o deducciones.
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¡Excelente! Has completado el proceso para generar el reporte de nómina clásico.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

