Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

) SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Generar reporte de faltas acumuladas

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-058038

Generar el reporte de faltas acumuladas permite visualizar de manera consolidada todas las ausencias de
tus colaboradores durante el afio. Esto facilita identificar patrones de inasistencia, calcular impactos en
nomina y prestaciones, respaldar auditorias o revisiones internas, y tomar decisiones administrativas con

informacion confiable. Ademas, contribuye a planificar la gestion del personal y anticipar necesidades

operativas.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta

Tienes dos opciones:

» Dirigete al menu Reportes, despliega el submenu de Faltas [wz] y haz clic en el icono de

Faltas acumuladas *ﬁ Faltas acumuladas
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Administrador
« Desde el ment Reportes, selecciona el icono Administrador de reportes ~ dereportes | glige el

= Falaz acumuladas

grupo Trabajadores, abre la carpeta de Faltas acumuladas y haz doble clic en

Reportes de acumulados de faltas.
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2. Define los criterios del reporte

Se abrira una ventana con varias opciones para personalizar el contenido del reporte:

Titdo |qu:l:ne de faltas acumuladas por incapacidad y ausentismao

Datos generales
Trabajadores, departamentos y puestos.

» Rango: elige las claves que quieres visualizar en cada uno de los apartados. Para especificar
intervalos, utiliza el guion o el caracter que definiste desde los Parametros del sistema para
delimitar entre el inicio y el final.
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Jomada Todas | v
Titulo Reporte de faltas acumuladas por incapacidad y ausentismo
Aceptar LCancelar Ayuda

« Registro patronal: este campo se activa si tienes dados de alta mas de un registro patronal y se
genera el reporte de acuerdo al que especifiques.

« Clasificacion: presenta solo aquellos colaboradores que cumplan con lo establecido (por ejemplo:
Sindicalizado, Confianza), utiliza los signos de interrogacion como comodines, a fin de que en
dichos espacios se tomen todas las posibilidades.

» Jornada: indica alguna de las opciones de acuerdo al tipo de jornada, como completa, no completa
o Todas.

» Titulo: el sistema te sugiere uno, pero este lo podras modificar en caso de requerirlo.

qwim{ﬂ T |®

Jomada Todas | -

Tl Reporte de faltas acurmuladas por incapacidad v ausentismo

Aceptar Cancelar Ayuda

3. Visualiza e imprime el reporte.

Arceptar

Al concluir, haz clic en el boton Aceptar y el sistema te mostrara en pantalla la presentacion

preliminar.
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RFC:

Reporte de faltas acumuladas p

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

Némina: 101

Rango de trabajadores:
Rango de departamentos:
Rango de puestos:

%r incapacidad y ausentismo

Faltas del periodo

Faltas del acumulado

e B ] Iincap. Ausent. Total Incap. Ausent. Total
1 Acosta Esqueda Alcia E] 0 2 2 0 2 2
2 Avila Santos Héctor ] 0 1 1 0 1 1
3 Aguilar Garcés Mario NO 0 o 0 L} [] [}
4 Roldan Rodriguez Griseida Sl o 0 0 [1] 0
5 Zavala Fraga Lorena sl 0 0 0 F3 [] 2
[ ‘Vargas Martinez Gerardo sl 0 0 0 [} [} 0
7 Ceballos Zapata Fabicla NO o 0 0 0 0
8 Figueroa Arellano Arfuro Sl 0 0 '] L] L] 0
<
Pégina 1de 2 Reporte de faltas por incapaddad y ausentismo

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

=

e Imprimir

presentacion.

Salir I:-'

reporte.

: genera una copia fisica o digital del reporte para su revision, archivo o

: finaliza la vista preliminar y regresa a la pantalla anterior sin guardar ni imprimir el

iGran trabajo! Con este proceso, tienes todo lo necesario para generar reporte de faltas acumuladas y

mejorar el control interno de ausencias.

Soluconesy Asesort en Tecnolgias porala Adminsracién

GsaTa

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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