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B A S E  D E  C O N O C I M I E N T O S

Generar reporte de tipos de faltas – Catálogos
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
NOI - Generar reporte de tipos de faltas Catálogo
https://www.youtube.com/watch?v=gz45bF74XHA

ID del tutorial: SATA-NOI-059957

Generar el reporte de tipos de faltas de catálogos te permite identificar cómo se clasifican las ausencias de
tu personal y conocer su impacto en el pago de la nómina y en su relación con el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS). Este informe es útil cuando necesitas validar configuraciones, asegurar el correcto

cálculo del séptimo día o revisar que la información esté alineada con la normativa vigente antes de
realizar procesos de nómina.

A continuación, realiza el siguiente proceso:

1. Ingresa a la ruta

Ve al menú Reportes, despliega el submenú de Catálogos  y selecciona Tipos de
faltas.

https://www.youtube.com/watch?v=gz45bF74XHA
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Dirígete al menú Reportes, selecciona el ícono Administrador de reportes . En la
ventana que se despliega, elige el grupo Generales y empresas, ingresa a la carpeta Tipos de

faltas  y haz doble clic en Reporte de tipos de faltas.

2. Define los filtros del reporte

Al ingresar, se mostrará una ventana con distintas opciones que te permitirán personalizar la información
según tus necesidades:

Datos generales:

Clave.
Desde / Hasta: indica el rango de tipos de faltas que deseas visualizar. Presiona el

ícono de Ayuda , para seleccionarlas del catálogo, o presiona la tecla F2.
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Afectación al séptimo día: selecciona las casillas según el impacto de la falta.
Sí afectan: la falta interfiere en el derecho al séptimo día.

No afectan: la falta no modifica el cálculo de ese día de descanso.

Afectación al IMSS: elige las opciones que deseas incluir en el reporte, de acuerdo con su relación
con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Incapacidad: incluye las faltas registradas por motivos de incapacidad médica.
Ausentismo: considera aquellas faltas generadas por ausencias injustificadas.

Título: el sistema te sugiere uno, pero puedes modificarlo en caso de requerirlo.

3. Genera e imprime el informe

Una vez definidos los filtros, haz clic en Aceptar  para visualizar el reporte.
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Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:

Imprimir  : genera una copia física o digital del reporte para su revisión, archivo o
presentación.

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

Nota: te recomendamos revisar el tutorial para consultar los tipos de faltas.

¡Bien hecho! Utiliza este proceso cuando necesites generar el reporte de tipos de faltas de catálogos y
lleva un mejor control sobre la afectación de faltas en la nómina.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NOI-057606--consultar-tipos-de-faltas.html
https://satasistemas.com/

