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BASE DE CONOCIMIENTOS

Generar reporte de vacaciones — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Generar reporte de vacaciones - Web
https://www.youtube.com/watch?v=jxRvcS5uunl

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-058005

Generar el reporte de vacaciones desde la version web te permite consultar de forma organizada los

periodos vacacionales registrados de tus colaboradores. Es util cuando necesitas dar seguimiento a las

vacaciones, validar la informacién del personal o contar con un respaldo actualizado que facilite la revision

y control de este tipo de movimientos dentro de la aplicacion.

1. Accede al reporte

L, , . Vacaciones . , .
Dirigete al menu Vacaciones y selecciona Reporte de periodos vacacionales.
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2. Filtra la informacion

Se mostrara una ventana donde podras definir la informacion que deseas consultar:

» Periodo: define el rango de fechas que deseas revisar.

» Oficina: selecciona la ubicacién correspondiente.

 Empleados: selecciona al colaborador que deseas incluir.
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» Reporta a: elige al supervisor o responsable correspondiente.

» Formato de reporte: define codmo se presentara la informacion.

» Salto de pagina por empleado: activa esta opcion para mostrar a cada colaborador en una pagina

independiente.

M

3. Genera el reporte

Una vez aplicados los filtros, haz clic en el botén Aceptar

Oficina:  Tod v Departamento:  To v

Reporte de periodos vacacionales X
pleto Oficina

Periodo: &
N Todos v
oficina:
Todas v
Empleados
Q
Reportaa
£ Juan Pérez Q
Formato del reporte
© Resumen Detallado
Salto de pagina por empleados
ACEPTAR || CANCELAR

ACEPTAR

Castro Gonzale.

para visualizar el reporte en pantalla.

o

Reporte de perfodos vacacionales  x

& imprimir - [ Guardar - #% Pagina 1

de21 » M Q. 100% - [ Pagina Simple -

h MERM800722HY8
EMPRESA SA DE CV
LocGo Reporte de Pe&iodos Vacacionales
Periodo: Todos Oficina: Todas
Todos Formato: Resumen
Oficina: :OFICINA_SUC_SAAJ
Empleado: A0002-Carcia Cruz Melinda Fecha de ingreso: 15/01/2000 Puesto: E3652
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
Z5a0s 7 75 3
Ofcina: AAA
Empleado: 33 MONTES DE OCA ZAMARRIEGO EDWIN OMAR Fecha do ingreso: 221122016 Pussto: Jete de Sistemas
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
s z T 7

Oficina: ABC_AGR_MEX

Empleado: 4-Roldan Rodriguez Griselda Fecha de ingreso: 0111212018 Puesto: Auxiliar de Pedidos
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
RS 2 T
7 aitos 2 0 2

Oficina: ANALISISMID

Empleado: 316-MO0 CAN MARIA ESMERALDA Fecha de ingreso: 27/01/2025 Puesto: ANALISTA
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
Ta0 Z T 2

Oficina: CAMPANITA|

Empleado: 10-MEZA RODRIGUEZ PERLA Fecha de ingreso: 01/01/2019 Puesto: Auxiliar de Pedidos,
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles

4. Imprime o guarda el informe

= 3 =
. . .. = Imprimir ~
Desde esta vista, haz clic en Imprimir P

B Guardar ~

para almacenarlo en formatos como PDF, Excel, Word o archivo de datos.

para obtener una copia impresa o en Guardar
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' ESTADO DEL SERVICIO
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Reporte de perfodos vacacionales  x

E}lmpwr - Hocuardar - # Pégina 1

de21 b M Q 100% - [5] Pagina Simple -
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LOGO

MERM800722HY8
EMPRESA SA DE CV
Reporte de Periodos Vacacionales

Periodo: Todos
Todos

Oficina: Todas
Formato: Resumen

Oficina: :OFICINA_SUC_SAAJ

Empleado: A0D02-Carcia Cruz Melinda Fecha de ingreso: 150112000 Puesto: E3652
Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
Tanos T8 5 3
Oficina: AAA

Empleado: 38-MONTES DE OCA ZAMARRIEGO EDWIN OMAR Fecha de ingreso: 22/12/2016
Dias otorgados Dias disfrutados

Antigiiedad

Puesto: Jefe de Sistemas
Dias disponibles

Taos

Oficina: ABC_AGR_MEX

2 T =

Empleado: 4-Roldan Rodriguez Griselda

Fecha de ingreso: 0111212018 Puesto: Auxiliar de Pedidos

Antigiiedad Dias otorgados Dias disfrutados Dias disponibles
GRS 2 T Eil
7 aitos 2 0 2

Oficina: ANALISISMID

Empleado: 316-M00 CAN MARIA ESMERALDA

Antigiiedad

Dias otorgados Dias disfrutados

Fecha de ingreso: 27/01/2025 Puesto: ANALISTA

Dias disponibles

Tafo

Oficina: CAMPANITA|

2 T 2

Empleado: 10-MEZA RODRIGUEZ PERLA

Antigiiedad

Dias otorgados Dias disfrutados

Fecha de ingreso: 01/01/2019 Puesto: Auxiliar de Pedidos

Dias disponibles

jExcelente! Asi puedes generar el reporte de vacaciones desde la version web y contar con informacién

organizada para su revision.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Soluconesy Asesrt e Tecnologias porala Adrminsracién

ﬁSATA

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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