AXP: Crear usuario

Instructivo



NAmina

Esta guia proporciona un proceso paso a paso para crear un usuario en el sistema
Némina, detallando acciones precisas para garantizar precision y eficiencia. Es esencial
para los usuarios que necesitan navegar por el software de forma rapida y correcta sin
perder ningln paso critico. Siguiendo esta guia, las personas pueden optimizar su flujo
de trabajo y reducir la probabilidad de errores durante el proceso de creacién de
usuarios.

Inicio
Entrar al sistema

1. Paraentrar al sistema Nomina, ingresa la palabra JEFE para el usuario y contrasefia,
luego presiona en "Continuar”.

" Entrada al Programa - Master X
Nomina Galac
V-34.3
Nombre del Usuario: | JEFE
Clave (password): \ ecse |
| o) ) 1 =
gl Continuzr I I Salir I
\, 7
Siesha pllmev:l\\ & el sislerna ingrese
Nombre del Usuana

2. Selecciona la compaiiia y haz clic en "Escoger”.
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Némina
Nombre Corto B I
Compaiiia Integrada W

Ordenar Por: l(Consecu(ivoCompam‘a) VI
Q (=
Buscar Salir

gt Activa
Cédigo Nombre Corto Moneda  Status Integrada GH
»
4 44 Pb bb vV L=
Escoger Imprimir Lista
|
3. Hazclic en "Escoger".
Escoger Compania
(=»
Salir

Cadigo Nombre Corto

[p00z— 7] [Plugin SA |

Cédigo Nomina  Tipo de Némina

0008 |  [Nomn002 |

4. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.
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INFORMACION

DEPOSITOS TRIMESTRALES
Recuerde que la Ley del Trabajo vigente indica que las prestaciones sociales deben calcularse trimestralmente. La compariia elegida (Plugin SA)
NO HA ACTIVADO LA OPCION DE DEPOSITOS TRIMESTRALES.
Mientras no indique a partir de que fecha desea apegarse al manejo de las prestaciones conforme a la ley vigente, el sistema continuara efectuando calculos

mensuales de prestacion.
Para realizar la activacion debe dirjirse @ Parametros de Compariia e ingresar la informacion pertinente en la pestana Auxiliar Laboral.

Crear usuario

5. Hazclic en "Menu - Seguridad".

Mends

Principal

Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad
Parametros
Mar}}é’nimi;‘r‘ﬁ?

| Seguidsd |

4

Nz

W

6. Haz clic en "Seguridad".
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&, Seg iridad
! =
Compahia: g€ Nomins:
Plugin SA = Nomin002 - Contrato: GEOS LOTTT

7. Haz clic en "Usuario”.

" Nomina Galac

Usuario
-+ 2% @2
Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password : Usuario Password Copia
Usuiario Usuario

8. Hazclic en "Insertar".

M Nomina Galac

Usuario

+E 2% @2
Cambiar Insertap’Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password ' Usuario Password Copia
’ Usuario ‘ Usuario

9. Ingresa el usuario, asi como el nombre y apellido.
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Nomina
M Usuario - Insertar - X
Usuario - Insertar
. - e
= NG = =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) ‘US}‘iOH Activo
Nombre y Apellido
Cargo
E-mail
Es Supervisor |
Permisologia
10. Ingresa el cargo del usuario.
M’ Usuario - Insertar - X
Usuario - Insertar
. - -~
> Nog = =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) usuariol Activo

Nombre y Apellido |ustiarioprueba

Cargo
E-mail

Es Supervisor |

11. Ingresa el email del usuario.
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Nomina
Usuario - Insertar
- aHo
v
O~ 8 s =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) usuariol Activo
Nombre y Apellido usuario prueba
Cargo ‘lanali,tfa
E-mail
Es Supervisor [
Permisologia
@ Principal
@ Auxiliar Laboral
12. Si el usuario es de tipo "supervisor”, activa la opcién "Es Supervisor".
Usuario - Insertar
. . -~
B E =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) usuariol Activo

Nombre y Apellido |Usuario prueba

Cargo analista
E-mail ista@galac.com
Es Supervisor 1-,:

Permisologia

@ Principal
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13. Por ejemplo, haz clic en "Auxiliar Laboral".

8" Usuario - Insertar X
; Usuario - Insertar
< o
] - W
‘B> 8 = X
| Insertar Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
. Todo Todo Todo Todo
Al Nombre (Login) usuariol Activo
Nombre y Apellido usuario prueba
lis! Cargo analista
—  E-mail analista@galac.com
t.
Es Supervisor
d
,'; Permisologia
lis] Lo
I @ Priacipal
‘ @ Auziliar Laboral
.Y Prestaciones e Intereses
@ Gestion Humana
@ Caja de Ahorros
14. Ahora haz clic en "Adelanto de Vacacién".
M8’ Usuario - Insertar X
3( Usuario - Insertar
| . . -~
| -v—
-1 = =
| Insertar Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
| Todo Todo Todo Todo
i st ot
il Nombre (Login) usuariol Activo
A Nombre y Apellido | Usuario prueba
il Cargo analista
- E-mail analista@galac.com
: Es Supervisor
d
~ | Permisologia
is]
< @ Principal

A2) Abyliar Laboral
v | Adelanto de Vacacion
@ G.:étién de Vacacién
® <Liquidaci6n ccp
(¥) Liquidacién LOTTT
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15. Veras todas las opciones activadas, cuando un usuario es del tipo "supervisor" se

activaran todas las opciones en la "permisologia”.

Nombre (Login) usuariol

MI
Nombre y Apellido usuario prueba

ali; Cargo analista

~| E-mail analista@galac.com
st

| EsSupenvisor
ord - -

—| | Permisologia
alis|

urs| @ Principal

@ Auziliar Laboral

@ Adelanto de Vacacion
Consultar
Eliminar
Generar
Generar archivos planos
Informes
Insertar
Moedificar
@ Gestion de Vacacion
(¥) Liquidacién CCP
(v) Liquidacién LOTTT

K & JMEER |

16. Haz clic en Insertar para guardar el usuario.

Lew

L

17. Ingresa la contrasefia de acceso y presiona en "Continuar".

M Usuario - Insertar
Usuario - Insertar

B = x=

Nnsertap” Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo

Nombre (Login) usuariol

Nombre y Apellido usuario prueba

Cargo analista

E-mail analista@galac.com

Es Supervisor
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analista@, a -
8" Solicitud de Password - X
Usuario | usuariol I
- Nuevo Password escscsce E
| Confirme el Password ~ |eeesesed | E
ral — N
Yacacion { | Continuar l | Cancelar |

18. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana creacion de usuario.

M8 Usuario - Insertar - X
Usuario - Insertar

B> 8 B = =

Insert.r Salir  / Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
" " Todo Todo Todo Todo

Nombre (Login) i Activo

Nombre y Apellido

Cargo

Cerrar el sistema

19. Haz clic en "G - Salir".

G | Compaifila Tipo de Nomina

Acerca de

Acerca de Galac
Escoger Empresa F7
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

“Cunfiguracion de Sistema

Salir CTRL+Q

"4

20. Lee el mensaje y haz clic en "Si".
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Némina Galac

0 :Esta seguro de que desea salir? [S/N]

L s )| wn |
= 7
i

Ingresa con el usuario creado en los pasos anteriores

21. Ingresa usuario y contrasefia, luego clic en "Continuar".

M Entrada al Programa - Master X

Noémina Galac
V-34.3

Nombre del Usuario: } usuariol ‘

Clave (password): I"""'4 7 ~~ l

| Contingar | | sair |

Si es la primara vez que uss of sislema ingrese
Nombre def Usuanio : JEFE
Password - JEFE

22. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

" Informacién b3

6 PAS en linea

A continuacion le seran solicitados sus datos de contacto
Esto le permitira disfrutar de la opcién de PAS EN LINEA

23. Ingresa, nombre, teléfono, correo y presiona en "Insertar”.
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M’ Informacion de contacto - Insertar - X

Informacion de contacto - Insertar

R

a G

i

sertar  Salir

IF

Datos de registro de licencia

V118

Datos de contacto

Nombre usuario 1
Teléfonos 2083811
e-mail analista@gmail.com|

24. Lee el mensaje y presiona en "Aceptar"” para entrar el menu principal del sistema con el
nuevo usuario creado.

Informacion de contacto - Insertar

B>

Insertar  Salir

M Informacién 5
D,
A o PAS en linea
D Ahora usted podra solicitar soporte desde e'.Me_'}L'l G
[ Aceptar :|
T T % < ; _'—
e-mail analista@gmail.com

Fin
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