l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de etiquetas de trabajadores

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Generar reporte de etiquetas de trabajadores
https://www.youtube.com/watch?v=otYu2QYIU8c

ID del tutorial: SATA-NOI-059517

Generar el reporte de etiquetas de trabajadores te permite organizar e identificar a tus colaboradores de
forma practica y visual, facilitando la localizacion de informacién y el orden interno. Este reporte es util
cuando necesitas clasificar al personal por areas, puestos u otros criterios, ya que concentra los datos de

forma clara y te ayuda a agilizar procesos administrativos.
Para ello realiza lo siguiente:
1. Ingresa a la ruta

Accede al reporte mediante cualquiera de las siguientes opciones:

&

Catdlogos
e Alingresar al menu Reportes, despliega el submenu Catalogos T , selecciona
Trabajadores y haz clic en Etiquetas.
Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas Configuracion Vista Ayuda
@ [@: E‘é Horas actras[_:’f]r Faltas ~ 2_:': Movimientos por depto @ E}& _;@)
Pago de Movimientos [Q}. Vacaciones % Destalogg‘ Pensiones alimenticias Catdlogos Dela Administrader Administrador de contratos

nomina * por trabajador empresa de reportes y otros documentos

| Pago de ndmina | Movimientos de némina | Catdlogos | Empresa | Administrador de reportes | Documentos

do a tus noticias!

ontrards novedades sobre tu sistema, tus espacios virtuales de apoyo
personalizado exclusivo para ti.

Administrador
« En el ment Reportes, selecciona Administrador de reportes ~ derepertes | Ep |3 ventana que se

despliega, elige el grupo Trabajadores, ingresa a la carpeta Etiquetas de trabajadores

PAGINA 1 DE 5


https://www.youtube.com/watch?v=otYu2QYlU8c

= Etiquetas de trabajadares

y haz doble clic en Reporte de etiquetas de trabajadores.

Fiscales | Reportes | Procesos de némina Hemamientas Configuracion Vista Ayuda

[Zi [nﬂ“ Cé Horas extras E, Faltas ~ EQ: Mevimientos por depto @ E“_& %

Pago de Movimientos ﬁ Vacaciones & Dstajns& Pensiones alimenticias LCatdlogos | Dela Administrador
namina ~ por trabajadaor B - = empresa~ | de reportes
‘ Pago de némina Movimientos de némina Catédlogos Empresa | Administrador de reportes

I NOTIC'AS Aulaviriual Tutoriales Chat Politicas de usuario

p
Permitenos estar cercade ti

Actualizaahoratus datos y entérate de Las Oitimas actualizaciones de la autoridad fiscal, promaciones exclusivas, eventos imperdibles y 1
*Para una mejor experiencia de usuario, copiay pega la liga en Google Chrome

iTu evento del mes!

El evento que te hard crecer profesionalmente y en by negocio [Conace Las mejores herramientas! Registrate GRATIS,

iEntrénate sin costo!

Aprovecha al méximo tu Siigo Aspel con nuestros entrenamientos de praducto.

2. Configura los filtros del reporte

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

Etiquetas B3

J D atoz generales | Ordenamiento |

Clave

R. Trabajadaores || |© |

Fecha
Tipo fecha Desde
!

Alta trabajador | - | | /!

R.Depstamerios || @)

R. Puestos

9

Registro patronal

Clasificacidn

Jomada

Aceptar | Cancelar Apuda

Datos generales:

o Rango de trabajadores: elige las claves que quieres 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.
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Clave
B. Trabajadores |@|

I

by
Fecha

Tipo fecha i Desde Hasta
|Alta trabajadar | *_' A |@ i |ﬁ
Fi. Departamentos |'®
R. Puestos |@
Reqistra patranal _Y54351 85100 | Incapacidad
Clasticacién W @
Jornada Todas | - |
Aceptar Cancelar Apuda
. o Tipo fecha: te permite seleccionar opciones como Alta del trabajador, Baja del trabajador,

Inicio de contrato, Vencimiento de contrato, Aniversario o Cumpleanos.

o Desde / Hasta: indica el rango de fechas para filtrar de manera mas especifica los datos.

Fecha
Tipo fecha Dezde Hazta j
Ailta trabajador ﬁ I’/ == [=]
E ztatusz
F. Departamentos |
R. Pugstoz ]

Regiztro patronal
Clazificacidn

Jornada

(6435185100 ]

Todas

B

Inzapacidad

Otras opciones:

Rango de departamentos: delimita los departamentos incluidos.

o Rango de puestos: selecciona el intervalo entre claves que se mostraran en el reporte.

o 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.

o Clasificacién: presenta solo aquellos colaboradores que cumplan con lo establecido (por
ejemplo: Sindicalizado, Confianza), utiliza los signos de interrogacién como comodines, para
considerar todas las posibilidades.

o Jornada: selecciona entre Completa, No completa o Todas.
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H.E}egartamentas
R. Pugstoz
Reqiztra patranal
Clazificacidn

Jornada

@
®

YE435185100 |

Ordenamiento:

. o Ordenado por: realiza la seleccién de los campos o columnas de acuerdo con cémo desees

organizar la informacion. Por ejemplo, Clave, Nombre, Salario diario, Fecha, Registro Federal

de Contribuyentes (RFC), Departamento, entre otros.

J Datoz generales

Drderlimientcu

Maormbre
Salario diario
Fecha de RFC
Departamenta
Fecha de alta
Fecha de baja

Ordenado par;

o Ascendente

Dezcendente

3. Genera e imprime el informe

Al finalizar la configuracién, haz clic en Aceptar

Arceptar

para visualizar el reporte.
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1
Acosta Esqueda Alicia
Ejecutivo de Cuenta
Administracidn

-
Avila Santos Héctor
Operador Telemarketing
Ventas

3
Aguilar Garcés Mario
Auxiliar Contable
Contabilidad

4
Roldan Rodriguez Gnselda
Auxiliar de Pedidos

Compras

5
Zavala Fraga Lorena

lafa da Madine v Buhlicidad

01/01/2017

01/01/2015

01/01/2004

0111272018

01/01/2015

Reporte de eti
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Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

e Imprimir
presentacion.

reporte.

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

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

QA € el ] [2] [l =5 =

-

BH=OP
|

G

.
s

iGran trabajo! Ya puedes aprovechar al maximo la generacién del reporte de etiquetas de trabajadores,

para identificar y clasificar facilmente a tu personal.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

‘Soluconesy Asesoi o Tecnologas parala Adminstracién

5
3 SATA satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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