$SATA

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Consultar catalogo de empleados — Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-053608

Videos del tutorial

Video del tutorialhttps://youtu.be/rqgKHSB01pG0

Consultar el catdlogo de empleados desde la version web facilita la localizacién y revision de los datos del
personal de la empresa. Utiliza esta opcion cuando necesites identificar a un trabajador, conocer su
departamento, puesto, oficina o estatus y aplicar criterios que ayuden a encontrarlo con mayor rapidez.
Ademas, desde este espacio puedes realizar distintas acciones sobre uno o varios registros, lo que
simplifica la gestion cotidiana del personal.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete al médulo Empleados y selecciona la opcion Empleados.

Castro Gonzale.. v " ESTADO DEL SERVICIO e O

Siigonoi

Asistente

2. Visualiza la informacion
Se mostrara el catalogo con los empleados registrados. En cada registro podras consultar datos como:

« Clave: identifica al empleado dentro del sistema.

« Nombre completo: muestra el nombre y apellidos del empleado.
+ Departamento: indica el area a la que pertenece.

» Puesto: muestra el cargo asignado.

» Oficina: identifica la oficina relacionada con el empleado.

» Estatus: indica la situacion actual del empleado.
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Empleados  x

R

Oficina:  Todas v E = 9 + EXPORTAR v
Clave Nombre completo T Departamento Reportaa Oficina Estatus
a
D Administrador Castro Gonzalez Guadalupe OFICINA_PRINCIPAL Alta |
(] 4 COPRODICSA COPRODICSA SERGIO CORPOOT Alta
D AAAAG20727 GUTIERREZ RODRIGUEZ YULY OFICINA_PRINCIPAL Alta
(] 02563 CATANO MARCELA OFICINA_NORTE Aha
D 2206 Es GS Montserrat OFICINA_PRINCIPAL Alta
O 2563 CRUZ RODRIGUEZ MICHELL ESTEFANIA MICHELLCR Alta

3. Localiza a los empleados
Utiliza las opciones disponibles en la parte superior para delimitar la informacion que deseas consultar:

« Oficina: selecciona la oficina cuyos empleados deseas visualizar.

Oficina: Todas v

[

Nombre completo

COPRODICSA COPRODICSA SERGIO

CATANO MARCELA

Es GS Montserrat

« Busqueda: captura el nombre del trabajador que deseas localizar.

» Filtros : haz clic en esta opcién para mostrar criterios adicionales y precisar la busqueda:

o Tipo de empleado: selecciona el tipo de empleados que deseas consultar.

o Reportan a: elige al responsable para visualizar a los empleados que tiene a su cargo.
o Departamentos: selecciona el area a la que pertenecen los empleados.

o Puestos: elige el puesto asignado a los empleados.

o Horario: selecciona el horario que deseas consultar.

o Estatus: indica si deseas visualizar empleados activos o dados de baja.
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Tipo de empleado:

Todos v

Reporta a:

Ej. Juan Pérez Q

Departamento:

Todos v

Puesto:

Todos v

Horario:

Ej. HORARIO SOPORTE Q

Estatus:

Todos v
FILTRAR

4. Restablece la consulta

0.

Haz clic en el icono Restaurar para eliminar los criterios aplicados y mostrar nuevamente el listado
completo.

Empleados %
Oficina:  AAA ~ ' Ej. Juan Pérez x Q4 = 9O + 4y EXPORTAR v
ls

Clave Nombre completo 7 Departamento Reporta a Oficina Estatus

D 3 MATIZ BARRERA LILIA ADMINISTRACION AAA Alta

5. Utiliza las acciones disponibles
En la parte superior también encontraras opciones para realizar diferentes operaciones desde el catalogo:

» Agregar: registra un nuevo empleado.
» Importar: agrega o modifica empleados mediante un archivo en formato de valores separados por
comas (CSV) o importa trabajadores desde el sistema Siigo NOI.
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« Asignar horario: establece un horario para los empleados seleccionados.
» Asignar horas extras: habilita el manejo de horas extras para los trabajadores elegidos.
» Exportar: genera la informacion del catalogo en los formatos disponibles.

)+ | th Eﬂj ASIGNAR HORARIO Ej ASIGNAR HORAS EXTRAS EXPORTAR ~

Agregar

Reportaa Oficina

CORPOO7

Importante: la opcion Asignar horas extras Unicamente estara disponible para usuarios con perfil
Administrador cuando el Control de horas extras se encuentre activado en la configuracion del sistema.

jExcelente! Consultar el catadlogo de empleados desde la version web te ayuda a mantener un mejor
control de los registros y agilizar las tareas relacionadas con el personal.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacidon en sistemas Aspel.

e satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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