l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Generar reporte de credenciales

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-059977

Generar el reporte de credenciales te permite obtener de forma agil y organizada la informacion necesaria
para identificar a tus colaboradores dentro o fuera de la empresa. Este proceso es util cuando necesitas
emitir, actualizar o reemplazar credenciales, ya que te brinda la opcion de personalizar su contenido y
disefo segun tus necesidades, asegurando una presentacion profesional y un mejor control del personal.

A continuacion, realiza el siguiente proceso:
1. Ingresa a la ruta
(&

Dela
Dirigete al menu Reportes, despliega el submenu De la empresa ' #MPE:2 ™ |y selecciona la opcion

Credenciales.
Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas Configuracion Vista Ayuda
1= =] ey & = o
@ mi L@ Horas a(tras["g, Faltas ~ 2?2 Movirnientos por depto [& [_& _;@
Pago de Movimientos [} Vacaciones % Destajosé" Pensicnes alimenticias Catilogos Dela Administrador
némina ~ por trabajador = empresa v de reportes
| Pago de ndmina | Movimientos de nomina | Catilogos | Empresa | Administrador de reportes

2. Configura los filtros del reporte

Al ingresar, se mostrara una ventana con diversas opciones para personalizar el contenido de las
credenciales segun tus necesidades:

PAGINA 1 DE 5



Credenciales

J [atos generales | Filtroz avanzados |

Trabajadorez
Bango trabajadares | |®|
[~
by
Departarmentos
Rango departamentos | |®|
Fecha de alta
Desde Hasta

Feqistro patronal
Clasificacion

Jornada

YE435165100 | - |

Todas :

Dizefio de la credencial ..

Aceptar Cancelar Apuda

Datos generales:

» Trabajadores y departamentos.

o Rango: elige las claves que quieres visualizar. Para especificar intervalos, utiliza el guion o el
caracter que definiste en los Parametros del sistema para delimitar entre el inicio y el final.

Credenciales

J Datos generales | Filtros avanzados |

Trabajadares

Bango trahﬁdores || |®|

Departarmentos

Rango departamentos | |®|

Fecha de alta

Desde

Hasta

Fegizto patronal
Clasificacion

Jomada

YE435165100 | - |

Todas :

Digefio de la credencial ..

Aceptar Lancelar Apuda

especifica los datos.

o Fecha de alta: indica en los campos Desde / Hasta la fecha, para filtrar de manera mas
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Fecha de alta

Desde Hasta I |@

[,
Lag

Registio patronal [ TE435185100 |

Clasificacian ~ |[£000000040

Jormada _Tl:u:las | b

Digetfio de la credencial...

Otras opciones:

. 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 Clasificacion: presenta solo aquellos colaboradores que cumplan con lo establecido (por
ejemplo: Sindicalizado, Confianza), utiliza los signos de interrogacion 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.

Hegﬁu patronal  [YB435185100 |

Clasificacidn 1IN |@

Jornada

Digefin de la credencial...

» Diseno de la credencial : al presionar este botén, puedes modificar el

formato tipo QR2 del reporte de credenciales, que te proporciona NOI.

Permitenos estar cercadeti
A ultimas actualizaciones de la autoridad fiscal, promociones exclusivas, eventos imperdibles ymas.
piay pega la liga en Gaogle Chrome

Credenciales X3
| Datos generales Filuos avanzados !

Trabajadores
iTu evento del mes! el 625 @
El evento que te hard crecer profesionalmente y en tunegocio jConoce las mejores herramientas! Registrate il

Departamentos
[ Rergo depatanertn | 270 ®

Fecha de alta

Desde 27/03/2023 [ Hasta |20/04/2023 1]
iEntrénate sin costo!
Aprovecha al médmo tu Siigo Aspel con nuestros entrenamientos de producto. Clasifica (wi] -

Jomada
Digefio de la credenciq

Interfaz de NOI con SUA
(Genera facimente el archive de Sistema Unico de Autodeterminacidn desde el Sisterna Aspel NOI —F Lancelar Apuda

Filtros avanzados:
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Elige las opciones en cada seccion, conforme lo requieras:

Credenciales £

J Datos generales | Filtros avagados |

Eztatuz Tipo de empleada

« Confianza
Tumao Tipo de contrato
| Matuting ¥ Peimanente
| Yesperting 7] Eventual
& Mocturno
V| Misto | Eventual construccidan
Degcuenta pensidn alimenticia

Aceptar Cancelar Lyuda
. o Estatus: selecciona entre las opciones de Alta, Reingreso, Baja, Licencia, Finiquito,

Incapacidad.

o Turno: filtra los datos mediante el tipo de turno; por ejemplo, Matutino, Vespertino, Nocturno o
Diurno.

o Tipo de empleado: selecciona entre las opciones de Sindicalizado, Confianza o ambas.

o Tipo de contrato: podras filtrar los datos de tus colaboradores mediante el tipo de contrato
que tienen, elige entre Permanente, Eventual y/o Eventual construccion.

o Descuenta pension alimenticia: si habilitas esta casilla, el sistema emitira la credencial de
aquellos colaboradores a los que se les descuenta este concepto.

3. Genera e imprime el informe

Acephar

Al finalizar la configuracion, haz clic en Aceptar para visualizar el reporte en pantalla.
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| Pagina ide 11 Vista preliminar
Desde esta ventana, realiza las siguientes acciones:
I
=1
e Imprimir : genera una copia fisica o digital del reporte para su revision, archivo o
presentacion.

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

reporte.

BRABNMRR N SMGEA QP

iExcelente trabajo! Ahora te sera posible generar el reporte de credenciales y brindar a tus colaboradores

una identificacion personalizada y profesional.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

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

