l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte del catalogo de trabajadores

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-059565

Generar el reporte del catalogo de trabajadores te permite consultar de forma ordenada la informacion mas
relevante de tu personal, facilitando el control, analisis y gestion de tus colaboradores. Este informe es util
cuando necesitas revisar datos especificos, dar seguimiento a tu plantilla o cumplir con requerimientos
administrativos y laborales, ya que concentra la informacién en un solo lugar para que puedas tomar

decisiones de manera mas agil y confiable.
A continuacién, realizas lo siguiente:
1. Ingresa a la ruta

Accede al reporte mediante cualquiera de las siguientes opciones:

&

Catdlegos
» Dirigete al menu Reportes, despliega el submenu del icono Catalogos T , selecciona
Trabajadores y haz clic en Reporte de trabajadores.
Fiscales Regortes Procesos de némina Herramientas Configuracién Vista Ayuda
[;:5 [:q: (@ Horas extras[Jl, Faltas - &2, Movimientos por depto [&‘% E‘O. =
Pago de Movimientos (3 Vacaciones &) Destajos gy Pensiones alimenticias Catélogos Dela Administrader Administrador de contratos

nomina ~ por trabajador Empresa ™ de reportes y otros documentos

| Page denémina | 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 t.

Administrador
« En el menu Reportes, elige Administrador de reportes ~ d€repertes | En |3 ventana que se

despliega, selecciona el grupo Trabajadores, ingresa a la carpeta Catalogo de trabajadores

5 Catélogo de habaiadores y haz doble clic en el Reporte del catilogo de trabajadores.
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o

Mamina CFDI

[—] Némina del trabajador

Trabajadores 'f;,:] Consulta de ndmina

Trabajador

Catalogos y consultas

o
Reporte de
la némina -

o Desde el menu Némina, despliega el submenu del icono Trabajadores

selecciona Reporte de trabajadores.

o

Mamina CFDI

[_] Némina del trabajador

Trabajadores lf:,:] Consulta de ndmina

Trabajador

Catélogos y consultas

ol
Reporte de
la némina -

ioh

Trabajadores

-

2. Define los criterios de filtrado

Al ingresar, se mostrara una ventana donde podras configurar los filtros segun tus necesidades:

Catdlogo

23

J Datoslﬁnerales | Ordenamienta |

Clave
B. Trabajadores || |@|
Fecha
Tipo fecha Desde Hasta
Alta trabajadar - L |E: I ]
R. Departamentos |@
B Flizstas ® Eiagitis
Reingreso
Registro patronal 6435185100 |
D 707 |@
Jornada Todas | .
Titulg Reporte del catilogo de trabajadores

Aceptar Lancelar

Ayuda
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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.

Catdlogo 3
J Datoz generales | Ordenamiento |

Clawe

R. Trabaia[‘:gles || ||

Fecha

Tipo fecha _Qesde ﬂ_asta
Alta trabajadar |T' L | M |£§
E ztatuz

R. Departamentos | |@

R. Puestos . |®

Regisiropaional 76435185100 | - |

Blkwficssin 7 |@

Jornada Todas | 2|

Titula -Heporte del catalogo de trabajadores
Aceptar LCancelar Ayuda
. o Tipo fecha: te permite seleccionar de la lista opciones como: Alta del trabajador, Baja del

trabajador, Inicio de contrato, Vencimiento de contrato, Aniversario o Cumpleafos.

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

Fecha
[% Tipo fecha Dezde Hazta _
lka trabajador | d [=] i [=]
R. Departamentos |@
F. Pugstoz |
Regiztro patronal ‘TE435185100 |
Clasificacion 77777 |@
Jornada Todaz | e

Otras opciones:

. o Rango de departamentos: define el intervalo entre claves que tomara el sistema.

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.
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o Clasificacion: presenta solo aquellos colaboradores que cumplan con lo establecido (por
ejemplo: Sindicalizado, Confianza), utiliza los signos de interrogacion como comodines, para
incluir todas las coincidencias posibles.

o Jornada: elige entre Completa, No completa o Todas.

H.E}egartamentns | |@

R. Puestoz |@

Registro patronal [ 7E435185100 |

Clasificacion nRNNT @
Jornada Tadas | e
. o Estatus: selecciona entre las opciones de Alta, Reingreso, Baja, Licencia, Finiquito,
Incapacidad.
. o Titulo: el sistema te sugiere uno, pero puedes modificarlo en caso de requerirlo.

]‘m Reporte del catalogo de trabajadares

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 del Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), Departamento, entre otros.

J Datoz generales Drder&mientn

Ordenada por:

Marnbre :

Salaria diario o Azcendente
Fecha de RFC

Departamento - Descenderte

Fecha de alta
Fecha de baja
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3. Genera e imprime el informe

Al finalizar la configuracion, haz clic en Aceptar

Acephar

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

02/Mar/26

RFC: EKUS002173C9

Reporte del catalogo de trabajadores

Rango de puestos: Ordenador por:  Clave
Rango de departamentos: Clasificacion: TEITTRETIR
Rango de trabajadores:
Tipo de fecha: Alta trabajador Desde: |/ Hasta: [/ J
Clave Nombre RFC J.Completa Estatus Sal. diario  Sal. dia. Int. Tipo sal.Clasificacion
Puesto Departamento Retenciones Forma de pago F. alta F. baja S
1 ALICIA ACOSTA ESQUEDA AOEATGUBI4ZZ Bl Alta 755 ¥ Mido  VENT@S03
VENDEDCRES VENTAS ISR, IMSS Efectiva 0170872022 28180875241
2 JOSE ROBERTO HERNANDEZ HEJRES0IZILES  SI Baja 255 206782 Fiio Q2CONFI
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRACION ISR, IMSS Chaque OLOU20M6 3122022 25753422349
3 ANA MARIA LOPEZ PACHECO LOPASZ0S135FE S Alta 285 270.01 Mite  VENT@S02
VENDEDCRES VENTAS ISR, IMSS Cheque 01/01/2008 78591264739
4 RAMRO MORENO REYES WORRS0S08528 S Ata 255 26931 Fie T
AUXILIAR SISTEMAS ISR, IMSS Efectiva 01/08/2013 98483675128
5 MAURICIO SUAREZ ESPINOZA SUEMBS0S15RYS  SI Alta a8 912,16 Fip 03ADMON
‘GERENTE DE AREA ‘CONTABILIDAD ISR, IMSS Efectiva 01/08/2022 78152635971
3 ERICK SUAREZ ESPINOZA SUEEBS0S15744  SI Alta 285 28831 Fiio AUXD4
AUXILIAR ADMINISTRACION ISR, IMSS Efectiva 01/01/2018 78159645239
7 GEORGINA JUAREZ GUTIERREZ ~ JUGGSS0S0SFL2  SI Alta 244 2381 Fiio Q1SIN
AUXILIAR DE COMFRAS ~ COMPRAS ISR, IMSS Transferencia 01/08/2022 23567819455
8 VETTE JUAREZ GUTIEREZ JUGIER0E0S3HZ  SI Alta 255 268,27 Fie ALXDA
AUXILIAR RH ISR, IMSS Cheque 01/08/2022 78158874621
3 CESAR MEZA RODRIGUEZ MERCES0804214 S Ata 280.1 27402 Fio Q2CONFI
AUXILIAR DE PEDIDOS ~ ALMACEN ISR, IMSS Efectiva 18/01/2022 45789161789
10 PERLA MEZA RODRIGUEZ MERFE20804885 I Ata 27 7708 Fie 02CONFI
AUXILIAR DE MKT MERCADOTENIA ISR, IMSS Efectiva 01012018 45159781793
] BEMJAMIN BALBUENA JUAREZ ~ BAJBBSDS145YS  SI Alta 267 21216 Fiio 02CONFI
‘GERENTE DE AREA ‘CONTABILIDAD ISR, IMSS Transferencia 01/08/2022 78189179829
12 HECTOR MULLER SANTOS MUSHB809139v3  SI Alta 255 269.31 Mixto Q2CONFI
AUXILIAR DE MKT MERCADOTENIA ISR, IMSS Cheque 2370172018 78451812925
12 GRISELDA DEL SAGRADD RORGT40812FQ0 I Ata 255 28827 Fio Q3IADMON
AUKILIAR RH ISR, IMSS Cheque 0170872022 TBAB195207T
14 KARINA GONZALEZ ACURA BOAKTIDEMNES  SI Ata 27 12,18 Fie Q3IADMON
‘GERENTE DE AREA ADMINISTRACION ISR, IMSS Cheque 01/08/2022 78418521759
15 JESSICA DIAZ JIMENEZ DIJJ830814252 S Aita 255 269,66 Fie AUXDA
AUXILIAR SISTEMAS ISR, IMSS Efectivo 01/01/2013 15124178276
GIMA GOMEZ GUTIEREZ GOGGT40219HDS SI Alta 2133 207 Fiio 01SIN
AUXILIAR GENERAL ALMACEN ISR, IMSS Chaque 01/08/2022 75284712945
17 BLANCA MOMBORA MENDIOLA ~ MOMBSTOS0T4ES  SI Licencia  228.5 230.4 Mixto VENT@S03
VENDEDCRES VENTAS ISR, IMSS Cheque 04/05/2022 51718217578
18 NADIA GARCIA MEDINA GAMNE4TIOSCRI MO Ata a7 75 Fie QZCONFI
AUXILIAR ADMINISTRACION ISR, IMSS Cheque 01/08/2022 52188847929
9 DALIA JIMENEZ GONZALEZ JIGDSEI0I2UDT  NO Alta 2445 257.88 Fip 01SIN
AUXILIAR GENERAL ALMACEN ISR, IMSS Efectiva 0170172022 45195479584
20 gLVIA HERNANDEZ LOPEZ HELSEDOZ1E5RE &I Reingreso 255 28827 Fio 015N
OFERADCR DE VENTAS ISR, IMSS Cheque 0170172022 17282062946

Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

T — |
Imprimir

presentacion.

Salir E:-'

reporte.

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

para visualizar el reporte en pantalla.

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

G (A el el [«] [#] [l 7 =S 1= B

er=tol Y

jPerfecto! Ahora sabes como generar el reporte del catalogo de trabajadores para contar con toda la

informacidén importante de tu equipo cuando la necesites.

(3

SATA

‘Solucionesy Asesoi e Tecnologias paraa Adminsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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