l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de vacaciones

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=w_A6Tso6Aes

ID del tutorial: SATA-NOI-058464

Contar con un reporte de vacaciones te ayuda a tener una visién clara y confiable de la situacién de cada
colaborador. Te permite identificar dias pendientes por programar, validar lo ya disfrutado y confirmar si la
prima vacacional fue cubierta correctamente. Es especialmente util al preparar la némina, revisar saldos
antes de autorizar descansos o atender consultas internas, ya que te brinda informacioén puntual para
tomar decisiones con respaldo y mantener el cumplimiento de tus obligaciones laborales sin

complicaciones.
1. Accede a la ruta

Puedes ingresar al reporte desde cualquiera de las siguientes opciones:

=]
, . , . Vacaciones
+ En el menu Reportes, haz clic en el icono de Vacaciones [j‘ = .

Fiscales Regrtes Procesos de ndmina Herramientas Configuracian Vista
“% T A H 7 Faltas ~ & Movimi d
Sl [_ﬂ! [_@ Horas Extras[f} Faltas ~ i-_: ovimientos por depto

. . =]
1 F'EEI'?' de MD‘-‘IWIE_”’E':'S [j‘ Vacaciones %. Destajusei, Pensiones alimenticias
nérmina * por trabajador
| Pago de némina | Movimientos de némina
—@

Administrador
« Dentro del menl Reportes, selecciona Administrador de reportes = dereportes - de |3 ventana

) Vacaciones

que se despliega, elige el grupo Trabajadores, abre la carpeta Vacaciones y haz

doble clic en Reporte de vacaciones de trabajadores.
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https://www.youtube.com/watch?v=w_A6Tso6Aes

Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas Configuracion Vista Ayuda
o o o o g o a =
B; [‘fi‘_ a@ Horas extras 2. Ealtas - &% Movimientos por depto fi% [‘_& —E}g
Pago de Movimientos (3 Vacaciones S5 Destajos g Pensiones slimenticias | Catélogos Dela Administrador
némina ~ por trabajador z empresa ~ de reportes
Page de némina | Movimientos de némina Catdlogos Empresa Administrador de reportes

L. NN L . . . ‘Ifacacionesj] .
» Dirigete al menu Némina, despliega el submenu de Vacaciones L_ y selecciona

Reporte de vacaciones.

Archivo Mérmina CFDI Catalogos y consultas

ff&g [§—) Némina del trabajador El—;]?

Trabajadores E_q‘] Consulta de nomina Reporte de
- la némina ~

Trabajador

Acumulados Fiscales Reportes Procesos de ndmina Herramientas

= Ifhl G—} Horas extras - . @
=
* ‘u’acacmneslv
i INFOMNAVIT MNOI

Percepciones Movimientos
y deducciones ala Momina = y Faltas - A Asistente
P/D

Movimientos MOl Asistente

iBienvenido a tus noticias!

2. Define los filtros

Al abrir el reporte, se mostrara una ventana donde podras establecer los criterios de consulta segun tus

necesidades:
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Vacaciones E3

J Datosz generales ‘

Clave del trabajador

Banan t&baiadores |
=

Rango de fechas de dizfrute

Hasta |Y

Lezde

Clazificacidn

Jomada [fodes =]

Wacaciones W Disfrutadas | Sin disfrutar
Prima vacacional | Pagadaz | Sin pagar

Trabajadores sin movimientos de vacaciones

TitWo | Feporte de vacaciones

Aceptar Lancelar Ayuda
Datos generales
Clave del trabajador
. o Rango de trabajadores: elige las claves que deseas visualizar. Para especificar intervalos,

utiliza el guion o el caracter que definiste desde los Parametros del sistema para delimitar
entre el inicio y el final.
o Rango de fechas de disfrute: selecciona el rango con el cual deseas emitir el reporte. Por

omision, el sistema NOI proporciona la informacion de la nomina actual.

Vacaciones £3

Daoz generales ‘

[ del trabajador :
Hango trabajadores i' @)

| Rango de fechas de disfrute
Desde U1/01/2023 |fM Hagta |15/04/2023 |18

Clasificacion TERITTRIYY |®

Jomada Todas | |
Vacaciones W Digfrutadas ¥ Sin disfrutar
Prima vacacional V| Pagadas | Sin pagar

Trabajadores sin movimientos de yacaciones

Titgo  Reporte de vacaciones

Aceptar Lancelar Ayuda

. o Registro patronal: este campo se activa si tienes dados de alta mas de un registro patronal y
se genera el reporte de acuerdo con el que especifiques.
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o Clasificacion: presenta solo aquellos colaboradores que cumplan con lo establecido (por
ejemplo: Sindicalizado, Confianza), utiliza los signos de interrogacién como comodines, a fin
de que en dichos espacios se tomen todas las posibilidades.

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

Clasflicacion PITTTNITY @
Jomnada Todas | =
. o Vacaciones disfrutadas / sin disfrutar: activa las casillas que consideres necesarias para

que se muestren los colaboradores que cumplan con lo seleccionado.

o Prima vacacional pagadas / sin pagar: habilita las casillas para que se muestre la
informacién de los colaboradores que cumplan con lo seleccionado.

o Trabajadores sin movimientos de vacaciones: si activas esta opcidn observaras los
colaboradores que no tienen vacaciones programadas, pero que ya les corresponden en el
periodo.

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

Vacaciones Disfrutadas Sin digfrutar

Fbm vacacional Pagadas

Trabajadores sin movimientos de vacaciones

T itulo Feporte de vacaciones

Aceptar LCancelar Apuda

3. Visualiza el informe

. . ) . Aceptar . .
Después de configurar los filtros, haz clic en Aceptar .~ p para generar la vista preliminar.
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QlAElellellslmlBEE D =2@ B -

15/Abri23
RFC:  EXU9003173C9
Registro patronal Y 6566223208

Nomina: 101

Rango de trabajadores:
Desde movimiento: 01/Ene/23
Clasificacion: ?22??27??227?

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

Reporte de vacaciones

b

Hasta movimiento: 15/Abr/23

Clave Nombre J.Completa Fechade alta Antigiedad Disf /[ Prima
Dias disf. Fechadisf. Es tatus Dias P.Vac. Fecha de pago Estatus Fechalim.
1" Jiménez Roldan Jorge El 0101/2015 4 12.00 / 3.00
1.00 01/04/2023 Disfrutadas 15/04/2023 Pagadas
1 Jiménez Roldan Jorge Si 010172015 4 12.00 / 3.00
6.00 03/04/2023 Disfrutadas 30/04/2023 Programadas
1" Jiménez Roldan Jorge sl 010172015 4 12.00 / 3.00
500 10/04/2023 Disfrutadas 30/04/2023 Programadas
v
Pagina 1de 1 Reporte de vacacones "

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

IS

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

jExcelente trabajo! Ahora sabes cdmo generar reporte de vacaciones para mantener todo bajo control.

‘Solucionesy Asesoi e Tecnologias paraa Adminsracién

fgSA'rA

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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