l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de faltas

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Generar reporte de faltas
https://www.youtube.com/watch?v=wyPWS1NA|T4

ID del tutorial: SATA-NOI-058269

Generar un reporte de faltas te permite tener un registro completo de las ausencias de tus colaboradores
durante un periodo determinado. Esto facilita mantener el control de la asistencia, calcular correctamente
la nébmina y respaldar decisiones administrativas de manera confiable, especialmente cuando necesitas

revisar histéricos o preparar informes para gestion interna.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta

Puedes acceder de tres maneras:

» Dirigete al menu Reportes, despliega el submenu del icono Faltas |[wz] y haz clicen la

T, Falt
opcion Faltas [&f e

I MNémina CFDI Catalogos y consultas Acumulados Fiscales Rean; Procesos de namina Herramientas Configuracian Vista
Fy? o o o + A
$ _ﬁ E% Acumulados por Per Ded I_é} [g+ E.Q Horas actras[:':ﬂ, Ealtas ~ 2__". Movimientos por depto
€ Emisian de [% Por percepcién/deduccién Pago de Movimientos [ﬁ Vacaciones % Destalnsg. Pensiones alimenticias
= recibos ~ némina ~ por trabajador
MNémina | Pago denomina | Movimientos de némina

Administrador
« Alingresar al menu Reportes, selecciona el icono Administrador de reportes =~ dereportes | Ep

la ventana que se despliega, elige el grupo de Trabajadores, presiona en la carpeta Faltas

B Faltas , selecciona la subcarpeta con detalle o sin detalle y haz clic sobre el reporte que

deseas consultar.
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Fiscales | Reportes | Procesosdendmina  Hemamientas  Configuracion  Vista  Ayuda

E e T . - =
[l___\? [ﬁ! La Horas extras | Ealtas ~ i-,: Movimientos por depto r-s, [_& f@
Pago de Movimientos } Vacaciones =) Destajos 2‘ Pensiones alimenticias Latilogos Dela Administrador
némina * por trabajador - > empresa ~ de reportes
Pago de némina Movimientos de némina Catdloges Empresa Administrador de reportes

o Desde el menu Némina, despliega el submenu de Faltas éf Ealtasl' y haz clic en la opcion
Reporte de faltas.

Namina CFDI Catalogos y consultas Acumulados Fiscales Reportes Procesos de ndmina Herramienta

[§—] Némina del trabajador El—;]? = $-4 Q SEE R @

Vacacignes ~

= @ Consulta de némina Reporte de Percepciones Meovimientos INFOMAVIT MO
la nomina ~ y deducciones a la Nomina ~ f Ealtas - - Asistentd
Trabajador | P/D | Movimientos | NOI Asiste

iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontrardas novedades sobre tu sistema, tus espac
y acompanamiento personalizado exclusivo para ti.

2. Define los criterios del reporte

Al acceder, se mostrara una ventana con varias opciones de filtrado para personalizar el contenido del

reporte:
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Faltas

J [atoz generales |

Trabajadores

Rango &baiadores || |@—)|
Departamentos

Fiango departamentog | |®|
Puestos

Fango puestos | |@—)|

Registro patronal | 7B435185100
Jomada Todas =l

Fango de fechas para faltas

Desde  |U1/01/2026 |1 Hasta  |15/01/2026
Titulo |Reporte de falkas |

Tipo de reporte || Con detalle

ficeptar LCancelar | Apuda

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.

®@
@
Puestos
Rango pueslgs @
| YEEEB223208 |
Clasiicacién RNNTNT @]
Joinada Todas | v
Rango de fechas para faltas
Desde  01/04/2023 () Hasta |15/04/2023 =8
Titulo Reporte de faltas
Tipo de repojte Con detalle
Aceptar Lancelar Apuda

« 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
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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.
Y |
Ellal%imatiﬁn nnnn @
Jomada Todas |~

« Rango de fechas para faltas: selecciona el periodo que quieres incluir en el reporte. Por defecto,
Aspel NOI muestra la informacion de la nomina actual.

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

« Tipo de reporte: si activas la casilla, se incluira el detalle de las faltas por cada uno de tus

colaboradores.

Rango de fechas para faltas
pa™  |01/04/2023 ey Hasta  |15/04/2023 [

Tihdo Repaite de faltas

Tipo de reporte Con detalle

Aceptar Lancelar Aypuda

3. Visualiza e imprime el reporte.

Aceptar

Al concluir, haz clic en el botéon Aceptar y el sistema te mostrara en pantalla la presentacién

preliminar.

A continuacién, se muestra un ejemplo de un reporte de faltas detallado.
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BlAE S BEEE =20 8-

15/Abr/23
RRC: EKU9003173C9

Nomina: 101 &
Rango de trabajadores:

Rango de departamentos:

Rango de puestos:

Clasificacion: 7727277777

Desde periodo: 01/Abr/23

Reporte de faltas

Hasta periodo:

ESCUELA KEMPER URGATE SADE CV

15/Abr/23

Clave Nombre del trabajador

J.Compieta

Clave falta No. Incapacidad Fechaini. o de falta Falta Pago empresa

7odia Incap. Ausen. INFO.

PTU

1 Acosta Esqueda Alicia

Ell

2 11/04/2023 1 0.00 ] s s s
2 - 15/04/2023 1 0.00 5 5 5 5
2 0.00
2 Avila Santos Héctor sl
2 - 13/04/2023 1 0.00 ] ] ] s
1 0.00
v
Pégina 1de 1 Reporte de faias -

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

H

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

presentacion.

Salir E:-'

reporte.

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

iGran trabajo!, ya tienes lo necesario para generar reporte de faltas y mantener un seguimiento efectivo

del historial laboral.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

Soluconesy Asesoi o Tecnologias praa Adminsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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