
- Una vez dentro del menú principal del sistema, seleccione la opción “Reportes”.

- Posteriormente, seleccione la opción “Reporteria” para ingresar al módulo correspondiente.

- A continuación, el sistema mostrará la siguiente pantalla. Luego, seleccione dirijase a
"Herramientas" para continuar con el proceso.

? Asignar Reporte a Usuario

https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/reporte.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/reporteria.png


- A continuación, haga clic en el botón "Asignar permisos".

- Posteriormente saldra la siguiente ventana.

https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/herramientas.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/asignar-permisos.png


- En esta pantalla podrá asignar el reporte al usuario que desea que tenga acceso para visualizarlo.

- Luego presione en el boton de agregar.

https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/reporte-y-usuario.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/asignar-reporte.png


- Finalmente se visualizara el reporte asignado.

??Eliminar un reporte

https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/agregar.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/perorte-asignadoooo.png


- Seleccione el reporte que desee eliminar.

- A continuación, presione el botón “Eliminar”.

https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/click.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/eliminar.png


- Finalmente, el sistema mostrará un mensaje de confirmación de eliminación. Presione el botón
“Sí” para continuar.
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