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BASE DE CONOCIMIENTOS

Generar reporte de empleados — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Generar reporte de empleados - Web
https://www.youtube.com/watch?v=R8cxDHC2KNA

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-054946

Generar el reporte de empleados desde la version web concentra en un solo documento los datos

principales del personal registrado. Esta opcion facilita revisar altas o bajas, identificar responsables y

validar informacién laboral sin consultar cada ficha por separado. Ademas, puedes utilizarla para dar

seguimiento administrativo o conservar un respaldo cuando lo necesites.

1. Accede al reporte

:
Desde la pantalla principal, haz clic en el boton Menu . (»), selecciona Empleados E P y

después elige Reporte de empleados.

O

B Empleados

© Asistencias

© Horarios

&2 Organigrama
A Incidencias

4 Vacaciones

|& comprobantes

L Autorizaciones

2. Filtra la informacion

En la ventana que se muestra, selecciona los criterios que deseas considerar en el reporte:

Castro Gonzale. v ¥ ESTADO DEL SERVICIO

e o

aspelNOI

asistente

» Oficina: selecciona la oficina que deseas consultar.

« Empleados: elige los colaboradores que se incluiran en el reporte.
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+ Reporta a: indica el nombre del responsable al que reportan.

+ Tipo de empleado: selecciona entre empleado, supervisor o administrador.
» Estatus: selecciona Todos, Alta o Baja, segun los registros que deseas consultar.

Oficina:

ASPEL

Empleados:

4-MORA.. X B 1112-X1_. X pESRSIER s

Reporta &:

Tipo de empleado:

Empleado

Estatus:

Alta

3. Genera el reporte

Al finalizar la captura, haz clic en el boton Aceptar

ACEPTAR CANCELAR

ACEPTAR

para visualizar la vista preliminar del reporte.

Reporte de Empleados  x

& imprimir - [ Guardar - # Pagina 1 |de12 b M @ 100% - [ Pagina Simple -

h MERM800722HY8
u EMPRESA SA DE CV

Loco Reporte de Empleados
Oﬁcin'ﬁ)\: Todas Empleados: Todos
Tipo Todos : Todos

Oficina: :OFICINA_SUC_SAAJ

Clave Nombre completo

RFC Estatus Puesto Fec.Ing. Reportara

AD002 Carcia Cruz Melinda

101000 Aa  E3652  15/01/2000

Oficina: AAA
Clave Nombre completo RFC Estatus Puesto Fec.lng. Reportara
36 MONTES DE OCA O EDWIN OMAR MOZE900121FQ9 Alta  Jefede 2211272016
ALEJANDRO Sistemas
icina: ABC_AGR_MEX
RFC Estatus Puesto Fec.lng. Reportar

RO Ata Awdiar de 0171222018 Bo
P

Clave Nombre completo

RFC Estatus Puesto Fec.lng. Reportara

376 MOO CAN MARIA ESMERALDA
Oficina: CAMPANITA

MOCH Ala  ANALISTA 271012025

4. Imprime o guarda el informe

[ T
Desde esta vista podras generar la impresion al presionar el icono Imprimir = ™PI™C ™ o1 12 barra de

herramientas, o bien hacer clic en Guardar

Word.

E Guardar -~

para almacenarlo en formatos como PDF, Excel o
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Reporte de Empleados

x

%Im&lm\r ~ H Guardar ~

[

Pagina| 1

de12 » M Q100% - [E] Pagina Simple -

o

LOGO

MERM800722HY8
EMPRESA SA DE CV
Reporte de Empleados

Oficina: Todas

Empleados: Todos
: Todos

Tipo de Todos

Oficina: :OFICINA_SUC_SAAJ

Clave Nombre completo RFC Estatus Puesto Fec.Ing. Reportara
0002 Carcla Cruz Mefinda 010101000 Afa  E3652 1500172000
Oficina: AAA
Clave Nombre completo RFC Estatus Puesto Fec.Ing. Reportara
38 MONTES DE OCA 0 EDWIN OMAR MOZES00121FQ9 Alta  Jefede 2211212016
ALEJANDRO Sistemas
Oficina: ABC_AGR_MEX
Clave Nombre completo RFC Estatus Puesto Fec.Ing. Reportara
T Roldan Rodriguez Griselda RO Alta  Auxiiar de 0171272016 Borja Primero Adrian

Oficina: ANALISISMID

Clave Nombre completo

RFC Estatus Puesto

Fec. Ing.

Reportara

376 MOO CAN MARIA ESMERALDA
Oficina: CAMPANITA

MOCH Alta

ANALISTA 2710172025

iExcelente trabajo! Con este procedimiento puedes generar el reporte de empleados desde la version web

de manera organizada.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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