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BASE DE CONOCIMIENTOS

Generar reporte de asistencias — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

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

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-057780

Generar el reporte de asistencias en la version web te permite consultar de forma clara y organizada los

registros de entrada y salida de tus colaboradores cuando necesitas revisar puntualidad, incidencias o

validar informacion para un mayor control interno. Este informe te ayuda a obtener datos especificos en un

periodo determinado, filtrarlos segun tus necesidades y contar con un informe listo para descargar o

imprimir.

1. Accede a la ruta

Ingresa al menu Asistencias y haz clic en Reporte de asistencias.
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2. Configura los filtros

En esta vista, selecciona los criterios para generar el reporte:
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https://www.youtube.com/watch?v=aCbFzkfxMoc

Fecha: Empleados:
Este mes v ) Q
L Ej. Juan Pérez
Oficina:
Todas v
Departamento:
Todos v
Reporta a
Puesto:
Todos v Ej. Juan Pérez Q
Ordenamiento: Incidencias
Clave del empleado v  Ascendente v Vacaciones, Incapacidad, Permiso con goce, Permiso sin goce, Per +
Separar hojas por empleado Con detalle completo de recorrido
Con historial completo de registro (Horario: Normal y Home Office) Con motivo del evento

ACEPTAR CANCELAR GENERAR CSV

» Fecha: elige el periodo de tiempo a evaluar.

» Oficina: selecciona la ubicacién correspondiente.

» Departamento: selecciona el area que deseas consultar. Solo se mostraran las opciones asociadas
a los colaboradores relacionados con el perfil del usuario.

» Puesto: indica los cargos que deseas incluir; las opciones disponibles dependeran de los
colaboradores asociados al perfil del usuario.

« Ordenamiento: organiza el contenido por clave o nombre del colaborador de manera ascendente o
descendente.

 Empleados: selecciona el nombre de los empleados a incluir en el informe.

+ Reporta a: realiza la busqueda por el nombre del lider o responsable.

 Incidencias: incluye las incidencias especificas.

» Separar hojas por empleado: activa la casilla para mostrar la informaciéon de cada colaborador en
una hoja independiente.

« Con detalle completo de recorrido: marca la casilla para que muestre el recorrido de las
asistencias y los datos del dispositivo utilizado para el registro.

e Con historial completo de registro: muestra todos los registros asociados a las asistencias
seleccionadas.

« Con motivo del evento: incluye los motivos del evento registrado.

Al seleccionar Con historial completo de registro (Horario: Normal y Home Office) o Con detalle
completo de recorrido, se agregara la columna Ubicacién en la vista previa del reporte.

Separar hojas por empleado Con detalle completo de recorrido

Con historial completo de registro (Horario: Normal y Home Office) Con motivo del evento

Q

La columna mostrara el icono Pin de ubicacion «% , que permite abrir en Google Maps las coordenadas

s

asociadas al registro.
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Oficina: Todas Fecha Inicial: 01/01/2026
Empleados : Seleccién de empleados Fecha final: 31/01/2026
Oficina: OFICINA_PRINCIPAL

Empleado: AD1-Esqueda Acosta Mauricio Departamento: Puesto: E3652
Fecha Entrada SWidd Entada oL o idencia Evento Estado evento Politicaaplicada  GPS
comida comida
18/01/2028 0600 - - [ i
08:00 UTC-05:00 18.3811115 -00.1040535 Q
e
Evento: —
Dispositivo:

Si el reporte se genera en formato CSV, la columna Ubicacion mostrara el enlace completo del

hipervinculo en lugar del icono Pin de ubicacion 2 .

OFICINA_PRINCIPAL

E3652 AD1-Esqued: Fecha Entrada Salida comic Entrada com Salida Incidencia Evento Estado event Politica aplitGPS
16/01/2026 09:00 --- --- - Registro puntual 0
Hora Zona Horariz Latitud Longitud Ubicacidn Comentario_Evento Dispositivo

09:00 (UTC-06:00) ¢ 19.3611115 —99194058&hnp:h’maps‘google.comlmaps?q=ar——

3. Genera el reporte

ACEPTAR
Haz clic en Aceptar para visualizar el resultado. Puedes Imprimir o Guardar el reporte
en distintos formatos.
Reporte de asistencias X
lE'plmpnm&v H cuardar - #% Pagina 1 de Q 100% ~ [Z] Pagina Simple ~
Imprimir el informe. =
aspel Siigo MERMS800722HY8
Ny EMPRESA SA DE CV
Reporte de Asistencias
Oficina: Todas Fecha Inicial: 01/02/2026
Empleados : Todos Fecha final: 28/02/2026
Oficina: OFICINA_PRINCIPAL
Empleado: 31-CLEMENTE ROMAN REYNA Departamento: Almacén Puesto: Almacenista
Fecha Entrada CS:'E:L',H Em:: Salida Incidencia Evento Estado evento Politica aplicada GPS

Nota: te recomendamos consultar los datos generales en la version web.

jExcelente trabajo! Ahora ya sabes como generar el reporte de asistencias en la versién web y cuentas
con la informacion organizada para consultarla o analizarla cuando lo necesites.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

e satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NOIASISTENTE-057664--consultar-datos-generales-web.html
https://satasistemas.com/

