Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion
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Generar reporte anual de finiquitos

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-063462

Generar el reporte anual de finiquitos te permite obtener un registro organizado de los colaboradores que
han concluido su relacion laboral, con la opcion de mostrar todos los detalles o solo la informacion
esencial. Este reporte es util para dar seguimiento a los procesos de baja y liquidacion, facilitar revisiones
internas y mantener un control preciso de los movimientos de personal durante el afio, todo de manera
rapida y confiable.

A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Ingresa a la ruta

Puedes acceder al reporte desde las siguientes opciones:

=
L . L. . , Feporte anual
» Dirigete al menu Procesos de ndmina y haz clic en el icono Reporte anual [@ P = .

Fiscales Reportes Procesos de némina Herramientas Confi
Et# Renuncia gnluntarlaé’* Impresién de finiquitos .E_-
@ Rescizsian - [Eﬂ Reporte anual Repartir
fondo
| Finiguitos | Fondo de ahorro
=0

Administrador
« Ve al menu Reportes, selecciona el icono Administrador de reportes =~ 9ereportes | Se abrirg

una ventana; despliega el grupo Trabajadores, selecciona la carpeta Finiquitos > 3 Finiquitos

y
haz clic en Anual (con detalle) o (sin detalle). Luego, en el panel derecho selecciona el Reporte

anual detallado de trabajadores finiquitados o Reporte anual de trabajadores finiquitados.
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BESDE -
Némina  CFDI

@ 52 emision de recibos (2, Acumulados por Per Ded

Catélogos y consultas  Acumulados

|
Reporte de Lista de raya Por percepcion/deduccion Pago de Movimientos 3 vacaciones Destajos gigy Pensiones alimenticias | Catdlogos Dela
la némina P B némina~ | por trabsjador [3 ¥ 2 o s - | empresa- |

Némina | Pago de némina | Movimientos de nomina | Catslogos | Empresa \ Administrador de reportes

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

Fiscales | Reportes | Procesosdenémina  Herramientas

e @

Configuracién  Vista  Ayuda

[ Horas extras[, Faltas - £, Movimientos por depto

B @ B

Administrador
de reportes

Administrador de contratos

¥ otros documentos
Documentos

2. Define los criterios de filtrado

Al ingresar, se mostrara una ventana con las opciones de filtrado. Ajusta los parametros segun tus

necesidades:
Reporte anual )
J Datos 2 | Ordenamienta

Clave del trabajadaor

Fango krabajadores 1-4 [
Departamento

Rango departamentos | 1-4 |
Puestos

Fango puestos 1-2 [@

Desde

Fecha de baja

24/06/2026 |12 305,205 i

Hasta

Clasificac

Fegistro patronal

Feporte detallado

'E4351 85100 | o
status

an 1IN @

Exportar directamente a Excel

Titulo Reporte anual de tabajadores finiquitados
Aceptar LCancelar Apuda
Pestana datos generales
. o Rango de trabajadores / departamento / puestos: selecciona las claves que deseas

visualizar. Usa el icono de Ayuda |@' o presiona F2 para desplegar el catalogo.
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Reporte anual E3

Datos generales | Ordenamiento

Clave del trabajador

Fango hrabajadaores |
Departamento

Fiango departamentos
Puestos

Fango puestos

Fecha de baja

Desde £ = Hasta A Eal

rE435185100 £
status

Baja

Clasificacisn [CEGE
Feporte detallado Exportar directamente a Excel
Titula Reparte anual de rabajadores finiquitados
Aceptar LCancelar Apuda

Fecha de baja: indica el rango de fechas Desde / Hasta para el reporte.

Fecha de baja

Qesde%

Registro patronal: este campo se activa si tienes dados de alta mas de un registro patronal y se

H = Hasta H =

genera el reporte de acuerdo al que especifiques.

Clasificacion: filtra segun el tipo de colaborador (por ejemplo: Sindicalizado, Confianza). Utiliza
signos de interrogacion (?) como comodines para incluir todas las posibilidades.

Estatus: selecciona colaboradores con Baja, Finiquito o ambos.

Reporte detallado: habilita esta opcién para incluir datos mas especificos, como Percepciones,
Deducciones, Numero de trabajador, Salario diario, Antigiiedad, Fecha de alta o de baja.

Exporta decimales a Excel: al activar esta casilla, también se habilita automaticamente el Reporte
detallado, permitiendo guardar el informe en la ubicacion que elijas.

_ YE435185100
Reqistro patronal Eztatus

TEPEEEEE

Clagificacidn ~ [fff8i8ee4y

Feporte detallado Exportar directamente a Excel

« Titulo: el sistema sugiere uno por defecto, pero puedes modificarlo segun tus preferencias.

Reporte anwal de trabajadores finiquitadoz

Pestana ordenamiento
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o Ordenado por: elige los cam
Por ejemplo: Clave, Nombre,

pos o columnas segun cédmo deseas organizar la informacion.
Salario diario, Fecha del Registro Federal de Contribuyentes

(RFC), Departamento, entre otros.

J [atos generales

Elrderlimientn

Ordenado par;

Mombre
Salario diario
Fecha de RFC
Departamento
Fecha de alta
Fecha de baja

o Azcendente

Dezcendente

3. Genera el informe

Una vez definidos los filtros y el orden, haz clic en Aceptar

presentacion preliminar del reporte.

Aceptar . .
—— . El sistema mostrara en pantalla la

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

15/Sepi22
RFC: EKUS003173C9
Registro patronal 236598744

Reporte anual de trabajadores finiquitados

Clave del rabajador: 3 Nombre del rabajador: LOPEZ PACHECO ANA MARIA

Salario diario: 255.00 Fecha de Alta: 01/01/2009
Antigiiedad: 15 aiios 212 dias Fecha de Baja: 30/07/2024

Percepciones Deducciones

SUELDO 3,678.12

VACACIONES 9,960.33

PRIMA VACACIONAL 2,450.08

APOYO A TELETRABAJD 387.81

PRIMA DE ANTIGUE DAD 39,085.20

ISR 2,774.25

MsS 97.40

EE ONY E4 " 8T4 8E

Nota: aqui podras visualizar como quedara tu reporte, ya sea con detalles completos o sin detalle de los

trabajadores finiquitados.
4. Envia a impresion

Desde la vista preliminar puedes:

e Presionar el icono Imprimir

en la barra de herramientas para generar una copia del reporte.
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W
e Hacer clic en Salir para cerrar la ventana sin imprimir.

BRARRNRNRRHBRRGHEFSOR

jPerfecto! Sigue este proceso para generar el reporte anual de finiquitos.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

(35A1'A

””””” fo————— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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