l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de horas extras

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Generar reporte de horas extras
https://www.youtube.com/watch?v=ihk39-W9xQOY

ID del tutorial: SATA-NOI-058355

Generar el reporte de horas extras te permite revisar, en un solo documento, las horas adicionales ya
consideradas en la nomina, con su detalle por fecha y por colaborador. Es especialmente util cuando
necesitas validar importes antes de cerrar el periodo, atender aclaraciones de los trabajadores o preparar
informacioén para supervision interna. Al consultarlo, puedes confirmar que los registros coincidan con lo

capturado y detectar posibles diferencias sin tener que revisar empleado por empleado.
A continuacion, realiza el siguiente proceso:

1. Accede a la ruta

Tienes dos opciones para abrir el reporte:

=
, . , Horas extras
+ Desde el menu Reportes, haz clic en el icono Horas extras [-@ = .

Fiscales Reportes Procesos de ndmina Herramientas Configuracién Vista
g-.$ 51 = = CH1 S
[5_? [&: L@ Horas E:(tras[‘% Ealtas - i-_: Mavimientos por depto

e &
1 I:'EEI'?' de M':"-"mle_ﬂtm @‘ Vacaciones %. Destajusf* Pensiones alimenticias
namina ~ por trabajador
i Pago de ndmina | Movirientos de nomina
=@

Administrador
« En el menu Reportes, selecciona Administrador de reportes ~ 9€reportes | En |3 ventana que se

) Horaz extraz

despliega, elige el grupo Trabajadores, entra a la carpeta Horas extras y haz doble

clic sobre el Reporte de horas extras.
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Fiscales Reu?rte; Procesos de ndmina Herramientas Configuracién Vista Ayuda
B a: o o ] gt = oy
B w! LA Horas extras “'&, Ealtas ~ L3 Movimientos por depto f‘% [_&
Pago de Movimientos f} Vacaciones % Dednjosg" Pensiones alimenticias Catalogos Delz
némina ~ por trabajador 52 empresa ~
Pago de némina | Movimientos de némina Catalogos Empresa

Administrador
de reportes
Administrador de reportes

ONp A . . Horas extras
» Ve al menu Némina, despliega el submenu de Horas extras Q =

:] y selecciona Reporte

de horas extras.

CFDI Acumulados Fiscales

e

Percepciones
y deducciones

P/D |

Catdlogos y consultas

£

E3
Reporte de
la nomina ~

Reportes

@ Q Horas extras -
-%

Vacacignes -

§ Faltas =

Movimientos

Nér&na
o

Trabajadores @ Consulta de némina

[=] Némina del trabajador

Movimientos
a la Nomina ~

Trabajador i

Procesos de nomina

®

INFONAVIT

Herramientas

NOI
Asistente

| MNOI Asistente |

2. Define los filtros

Al ingresar, se mostrara una ventana donde podras definir los criterios del reporte segun la informacion

que necesites consultar.
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Haoras extras =3

J [atoz generales |

Trabajadares

Rango t&aiadores || |® |
Departamentos:

R ango departamentos | |® |
Pugstos

R ango puestos | |® |

Registro patronal | TB435185100 .
—
e [

Fecha de inicio para horas extras

b bt
Titla |F|ep0rte de horas extras |
..... écepta[ Eancela[ AEUda

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 el inicio y el final.

Horas extras £
@
Rango departamentos @
| Puestos
Rango puestos @
10 pational YEAEEZZ3208 | |
Clasificacién NN @]
Jomada Todas | -
| Fecha de inicio para horas extras
Desde // =) Hasta [ i
Titulo Reporte de horas extras
Aceptar LCancelar Apuda

» Registro patronal: este campo se activa si tienes dados de alta mas de un registro patronal y el
reporte se generara de acuerdo con el 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.

Jomada

|
[©]

|"':

» Fecha de inicio para horas extras: en los campos Desde / Hasta indica el rango de fechas con el

cual deseas emitir el reporte.

« Titulo: el sistema te sugiere uno, pero puedes modificarlo si lo requieres.

Fecha de inicio para horas extras

Desde /

Titulo

Reporte de horas estras

Hasta

Hi

Aceptar

LCancelar

Ayuda

3. Visualiza el informe

Al terminar de configurar los filtros, haz clic en Aceptar

Aceptar

QAL BEEAE =20 -

para ver la presentacion preliminar.

15/Abr23

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

RRC: BAUS003173C

Némina: 101

Rango de trabajadores:
Fecha de inicio desde:
Rango de departamentos:
Rango de puestos:

Reporte de h%ras extras

Hasta

Clasificacion: ?7??7?777777?

Clave Nombre J. Completa
F. Inicio Dias de lasemana HS HDia HED. HET.
2 Awila Santos Héctor E]
03/042023  Lun/3 Mar/4 Mie/5 Jue/s Vie/T Sab/8 Dom9
1 2 2 0 1 0 0 9 3 6 0
3 Aguilar Garcés Mario NO
03/042023  Lun/3 Mar/d Mie/5 Jue/s Vie/T Sab/8 Dom9
5 2 0 4 1 1 1 9 3 9 5
4 Roldan Rodriguez Griselda Sl
03/042023  Lun/3 Mar/4 Mie/5 Jue/s Vie/T Sab/8 Dom9
1 8 3 0 0 0 1 9 3 8 5
5 Zavala Fraga Lorena Sl
03/042023  Lun/3 Mar/id Mie/s Jue/s Viel7 Sab/8 Dom9
0 0 1 1 3 1 1 9 3 7 0
6 Vargas Martinez Gerardo Sl o
Pagina 1de 1 Reporte de horas extras A

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:
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e Imprimir : genera una copia fisica o digital del reporte para su revision, archivo o

presentacion.

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

reporte.

Nota: te recomendamos consultar el tutorial para importar horas extras.

iBien hecho! Has aprendido a generar el reporte de horas extras; ahora aprovecha esta funcién para

mejorar tu administracion.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

e —" satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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