l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de puestos — Catalogos

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

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

ID del tutorial: SATA-NOI-059346

Generar el reporte de puestos de catalogos te permite consultar de forma clara y ordenada los puestos

registrados en tu empresa, facilitando la gestion de salarios y funciones. Este informe es Util cuando
necesitas revisar la estructura organizacional, validar informacion administrativa 0 mantener un mejor
control del personal, especialmente al realizar ajustes o tomar decisiones relacionadas con la

administracion de tu equipo.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta

Accede al reporte mediante cualquiera de las siguientes opciones:

&6

Catdlogos
« Ve al menu Reportes, despliega el submenu de Catalogos T y selecciona Puestos.
Fiscales Rep%rtes Procesos de némina Herramientas Configuracion Vista Ayuda
t:--s =1 £y = o B ] O ==
[59 mi L@ Horas extras[‘v Faltas - i-'_;! Movimientos por depto |fiﬁ [-_& =5
Pago de Movimientos 3% Vacaci Destajos Sa. Pensi li tici LCatdlogos Dela Administrador
1 Vacaciones estajos ensicnes alimenticias
| némina ~ | por trabajador [f % w | = | empresa~ | de reportes
| Pago de némina | Movimientos de nomina | Catdlogos | Empresa | Administrador de reportes

do a tus noticias!

ontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios virtuales de apoyo - e |
personalizado exclusivo para ti. . o ‘
g\ E
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https://www.youtube.com/watch?v=DXCcgDBNKxc

Administrador
« Dirigete al menu Reportes, selecciona Administrador de reportes ~ dereportes | En |3 ventana

) Puestos

que se despliega, elige el grupo Trabajadores, ingresa a la carpeta Puestos y

haz doble clic en Reporte del catalogo de puestos.

Aspel-NOI 11,0000 ESCUELA KEMPER URGATE SADECV  15/Dic/2023

Acurnulados  Fiscales | Reportes | Proces: tas

B2 emision derecibos [, Acumulados por Per Ded 3% el & Horas extras[J, Faltas - % Movimientos por depto o = =l
] £= + ] = =)
-

Reportede [¥] Lista deraya |E Por percepcion/deduccisn Pago de Movimient tos (B Vacaciones Destajos gig Pensiones alimenticias | Catdlogos Dela
Ja némina - e n por trabajador [ v L e | -

Configuracién  Vista  Ayuda

Némina | Page

Movimientos de némina | Catdlogos | Empresa |

2. Personaliza los filtros del reporte

Al ingresar, se mostrara una ventana donde podras definir los criterios segun tus necesidades:

Puestos &

Dates ;L\ugsrales- | Ordenarmienta |

Clave

Rango puestos (_5-16] @
Salanio diario

Desde 500000 |fd Hasta (939999 ||g

Titule  Reporte del cataloge de puestos

Aceptar Lancelar Ayuds

Datos generales:

. o = Rango de puestos: selecciona las claves que deseas consultar. Para indicar

intervalos, utiliza el guion o el caracter definido en Parametros del sistema.
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Puestaos ¥

J Datos generales | Ordenamisnta

Clawve

Rango p&agh:us || |(‘:!'}|
Salana diario

Desie D00 [@] s

Titulo |Hep|:|rte del catdlogo de puestos |

Aoeptar LCancelar Ayuda

Salario diario:

. o " = Desde / Hasta: establece el rango de salarios que deseas consultar.

S alano diano
ol oo [H] e

. o " = Titulo: el sistema te sugiere uno, pero puedes modificarlo en caso de requerirlo.

Titula |Hepnrte del catalogo de puestoz |

Ordenamiento:

. o " = Ordenado por: realiza la seleccion de los campos o columnas de acuerdo con
cémo desees organizar la informacion. Por ejemplo, Clave, Descripcion, Salario

diario o Salario maximo.
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Puestos £3

Dato: generales Drdenan*liintn |

o Ascendente

Descripcidn
Salano diario
S alario maximo
Descendarte
Titwo  Fepore del catilogo de puestos
[ """ .E,ceptar """" ] LCancelar Avida

3. Genera e imprime el informe

Al finalizar la configuracion, haz clic en Aceptar

Arcephar . .
para visualizar el reporte.

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

02/Mar/26
RFC: EKUS003173C9
Registro patronal 8435185100

Reporte del catalogo de puestos
Rango de puestos:

Sueldo desde: 0.00 Sueldo hasta: 9,999.99
Ordenado por: Clave

Clave Descripcion Salario diario Salario maximo
1 DIRECTOR GEMERAL 2,500.00 2,000.00
2 GERENTE DE AREA &50.00 1,500.00
3 AUXILIAR ADMINISTRATNG 250.00 455.00
4 AUXILIAR DE COMPRAS 220.00 420.00
5 AUXILIAR DE PEDIDOS 255.00 450.00
[ AUXILIAR DE MKT 350.00 450.00
Fi RECEPCIONISTA 225.00 350.00
] ALMACENISTA 210,00 320.00
5 AUXILIAR GENERAL 215.00 350.00
10 OPERADOR DE TELEMARKETING 250.00 355.00
11 CAPACTADOR 430.00 550.00
12 VENDEDORES 250,00 350.00
13 VENDEDOR DE PISO &00.00 1,000.00

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

H

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

presentacion.

Salir I:-'

reporte.

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

GlAlE el lellsl W RBEAEE =20 B -

PAGINA 4 DE 5



iGenial! Ya estas listo para generar el reporte de puestos de catalogos y optimizar la administracion de tu

personal.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

S — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

