
    

 

 

 

  

REPORTEO “PERSONALIZADOS AUSENTISMO” 

 Dentro del apartado de Reportes Personalizados debemos de realizar los 

siguientes pasos para generar el Reporte de Ausentismo.  

1.- Seleccionar en el apartado Reportes, Reporte de Ausentismo. 

2.- Colocar el periodo de consulta (Fecha inicio, Fecha Fin). 

3.- Seleccionar a los empleados a los cuales se les desee consultar el 

reporte, podemos realizar algún filtro relacionado al catalogo 

organizacional al finalizar debemos de confirmar la selección.  

4.- Dar clic en generar Reporte.  

5.- Se descargará el reporte en formato Xlsx.  

 

Accedemos a nuestra cuenta de 

Ingressio en la nube y nos dirigimos 

a la pestaña Reportes > 

Personalizados.   

 

 Dentro del archivo encontraremos la siguiente información: 

1.- Numero de Empleado Puesto, Departamento y Horario asignado.  

2.- Se mostrarán las siguientes incidencias (Días de Asistencia, Ausencias, 

Permiso Sindical, Incapacidad, Suspensión, Tiempo por Tiempo, 

Vacaciones, Permisos sin y con goce de sueldo.  

3.- Total de Incidencias acumuladas en el periodo de fechas en el cual se 

genere el Reporte.  


