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AXP: Crear usuario
Esta guía proporciona un proceso paso a paso para crear un usuario en el sistema
Nómina, detallando acciones precisas para garantizar precisión y eficiencia. Es
esencial para los usuarios que necesitan navegar por el software de forma rápida y
correcta sin perder ningún paso crítico. Siguiendo esta guía, las personas pueden
optimizar su flujo de trabajo y reducir la probabilidad de errores durante el proceso
de creación de usuarios.

Inicio

Entrar al sistema

1 Para entrar al sistema Nómina, ingresa la palabra JEFE para el usuario y
contraseña, luego presiona en "Continuar".
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2 Selecciona la compañía y haz clic en "Escoger".
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3 Haz clic en "Escoger".

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

Crear usuario



4

5 Haz clic en "Menú - Seguridad".

6 Haz clic en "Seguridad".
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7 Haz clic en "Usuario".

8 Haz clic en "Insertar".
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9 Ingresa el usuario, así como el nombre y apellido.

10 Ingresa el cargo del usuario.



7

11 Ingresa el email del usuario.

12 Si el usuario es de tipo "supervisor", activa la opción "Es Supervisor".
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13 Por ejemplo haz clic en "Auxiliar Laboral".

14 Ahora haz clic en "Adelanto de Vacación".
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15 Veras todas la opciones activadas, cuando un usuario es del tipo "supervisor" se
activarán todas las opciones en la "permisología".

16 Haz clic en Insertar para guardar el usuario.
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17 Ingresa la contraseña de acceso y presiona en "Continuar".

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

Cerrar el sistema
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19 Haz clic en "G - Salir".

20 Lee el mensaje y haz clic en "Sí".
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Ingresa con el usuario creado en los pasos anteriores

21 Ingresa usuario y contraseña, luego clic en "Continuar".
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22 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

23 Ingresa, nombre, teléfono, correo y presiona en "Insertar".



14

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

Fin


