AXP: Crear usuario

Gdlac

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

de creacidon de usuarios.

Inicio

Entrar al sistema

Para entrar al sistema Nomina, ingresa la palabra JEFE para el usuarioy
contrasefa, luego presiona en "Continuar".

M Entrada al Programa - Master

V-34.3

Nombre del Usuario: | JEFE

Némina Galac

Clave (password): [onee

| Continuar | |

Si e primera ver gue usa of sistena ingrese
Nombre del Usuaria - JEFE
Passward - JEFE




2  Selecciona la compafiia y haz clic en "Escoger".

Luuiyu |
Nombre Corto |t |
Status Activa &5

Compaiia Integrada 7
Sl Ordenar Por: |EnnsewtivoCnmpania} vl
Q (=

Buscar Salir
Cadigo Nombre Corto Moneda  Status Integrada Acét:-\[ra
b
4 44 b bM é;.f __) =
coger Imprimir Lista



3 Hazclicen "Escoger".

Escoger Compaiiia

v (=»
Escoger Salir
Cédigo Nombre Corto
[oooz | [Plugin SA |

Cédigo Némina  Tipo de Nomina

|m | | MNomin002

4

Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

INFORMACION

DEPOSITOS TRIMESTRALES

Recuerde que la Ley del Trabajo vigente indica que las prestaciones sociales deben calcularse timestralmente. La compariia elegida (Plugin SA)
NO HA ACTIVADO LA OPCION DE DEPOSITOS TRIMESTRALES.

Mientras no indigue 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 a Parametros de Compariia e ingresar la informacion pertinente en |a pestaria Auxliar Laboral.

ALE’EI ar

Crear usuario



5 Hazclicen "Menu - Seguridad".

ymina Némina  Otras Néminas  Acumulados ‘ GH | Mends

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestién Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

Parametros

Mantenimiente

6  Hazclic en "Seguridad".

4 4 Pigina 1 | de2|» M

| compafia: | Tipo de Némina:
Plugin SA Nomin002 - Contrato: GEOS LOTTT



7 Haz clic en "Usuario".

M’ Némina Gélac

Usuario

a +EX Q25 a

Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuari Usuario Password Copia
Usuario Usuario
Nombre (Login) Mombre y Apellido Cargo E-mail

8 Hazclicen "Insertar".

M’ Némina Galac

Usuario
+ S 2 B a
Cambiar Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar

Password Usuario Password Copia

‘ Usuario ‘ Usuario



9  Ingresa el usuario, asi como el nombre y apellido.

|M" Usuario - Insertar X
argy Usuario - Insertar
L) ol e
E = v | S—
WHH B t* —
| Insertar Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
_— Todo Todo Todo Todo
ﬂ Acciones Permisologia
sMi| Nombre (Login)  |usuarief| Aciivo
—— MNombre y Apellido |
e Rl
valis| Cargo |
— E-mail |
st
B Es Supervisor |
od ————
)o_- Permisologia |
curg @ Principal P
@ Auzxiliar Labaral
@ Prestaciones e Intereses
@ Gestion Humana
@ Caja de Ahaorros
@ Organismos Pablicos
10 Ingresa el cargo del usuario.
M Usuario - Insertar b4

IS | |

L=

2

il

Ji T L

mldl

L&l

Usuarie - Insertar

B> 8 B = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Acciones Permisclogia

Mombre (Login) |usua(io‘l

MNombre y Apellido | usuario prueba

Cargo |

E-mail |

E= Supervisor |

R
Permisclogia |

@ Principal

@ Auzxiliar Laboral

@ Prestaciones e Intereses

@ Gestion Humana

@ Caja de Ahorros

@ Organismos Puablicos
~ . g




11 Ingresa el email del usuario.

Usuaric - [nsertar

B> 8 @ = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Tode
Acciones Permisologia

MNombre (Login) |usuario‘|

Neombre y Apellide | usuario prueba

Cargo | analista
E-mail |
Es Supervisor I:l

Permisologia

@ Principal

@ Ausiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

®
O
@ Caja de Ahorros
®

Organismos Publicos

12 Sielusuario es de tipo "supervisor", activa la opcidn "Es Supervisor".

Usuario - Insertar

B 8 @ = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Acciones Permisalogia

Mombre (Login) |usuario1

Mombre v Apellido !usuario prueba

Carge | analista

Ecmail Eanaiista@gal-ac.com
E= Supervisor E

Permisclogia

Principal

Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Pablicos

Lopcymat

JOOOOOO®

Cnntratn Cnlectivodl ew




== -

13  Por ejemplo haz clic en "Auxiliar Laboral".

M’ Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

QB 8 B = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
= Acciones Permisologla
H Nombre (Login) |usua(io1
MNombre y Apellido !usuario prueba
Jis| Cargoe (analista
— E-mail |anaﬁ;ta@galac.com
&
_ | EsSupervisor
rdl
9 [ permisologia |
lis]
irs Principal

Auziliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Organismos Pablicos

Lopcymat

Contrato Colectivo/Ley

Tablas del Sistema

®
©)
O
©)
@ Caja de Ahorros
®
®
®
®
N

Taklar MCanaralac

14 Ahora haz clic en "Adelanto de Vacacién".

Lw | 3| L= e ] L=l B | |

Sl i) L

L |

M Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

B> 8 B = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Acciones Permisologia

Mombre (Login) |usuazio‘|

Nombre y Apellido !usuafio prueba

Cargo | analista

Ecrnail |anaIista@galac.com

E= Supervisor

Permisclogia

@ Principal

@ Auxiliar Laboral
@ Adelanto de Vacacidn

@ Gestién de Vacacion

(¥) Liquidacién CCP

(¥) Liquidacién LOTTT




1 Veras todas la opciones activadas, cuando un usuario es del tipo "supervisor" se
activaran todas las opciones en la "permisologia".

a

Wil Nombre (Login) usuariol PR

P: Nombre v Apellido usuario prueba ]
ah% Cargo analista j
—| E-mail analista@galac.com i
st

Es Supervisor
ord
alis
urs @ Principal 1
| @ Auxiliar Laboral

@ Adelante de Vacacion

Coensultar

Permisclogia =

Eliminar

Generar

Generar archivaos planos
Infarmes

Insertar

Meodificar

@ Gestion de Vacacion

(%) Liquidacién CCP

(v) Liquidacién LOTTT

Rl & R &R R

16 Hazclic en Insertar para guardar el usuario.

M’ Usuario - Insertar — X
arg Usuario - Insertar

B 8 86 == ‘

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Tode Todo Todo Todo E

isTl
>MI_ MNoembre (Login) usuariol . |
| MNombre y Apellido usuario pruebha I
e Rl
ialis Cargo analista
—| E-mail analista@galac.com i
ist.
| EsSupervisor 3
ard
0_- Permisclogia [
ialis]

urs @ Principal I

1 @ Auxiliar Labaral

@ Adelanto de Vacacion
Consultar
Eliminar
Generar




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

MNombre (Login) usuariol _

MNombre y Apsllido usuario prueha

Cargo analista
E-mail analista@, l .
{8 Selicitud de Password — X F
i | " -
E= Supervisor Vg | o |
Permisclogia
{ MNuevo Password sssssses E
Principal
@ 5 _p - Confirme el Password !OO 1L "{ | E
@ Auxiliar Labaral
@ Adelanto de Vacacion | Conmauan || Cancelar |
Consultar
Eliminar
Generar

Generar archivos planos
Informes

Insertar

Maodificar

@ Gestion de Vacacion

(¥) Liquidacién CCP

(¥) Liquidacién LOTTT

(¥) Utilidad

KR KRR E

18 Hazclic en "Salir" para cerrar la ventana creacién de usuario.

M Usuario - Insertar —
g{ Usuario - Insertar

‘8= 8 8 ==

Insertar, Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
E Todo Tedo Todo Todo

—  MNombre y Apellido

|lé Cargo

- E-mail

Es Supervisor O

-{ | Permisclogia

s @ Principal

| @ Acumulados
Consultar
Eliminar
Insertar

Modificar
T -

O
O
O
O

Cerrar el sistema

,J||_ Mombre {Login) I Activo




19 Hazclicen "G - Salir".

G MNémina Galac - w.34.3 - Mend Principal

G | Compadia Tipo de Nomina

Acerca de

Acerca de Gélac

Escoger Empresa F7
Activar Mode Avanzado

Administre su Licencia..

Configuracion de Sistema

Trabajador

Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

AD Némina

Mamina

Otras Nominas

Acu

i

Salir CTRL+Q

" Nomina

20 Lee el mensajey hazclicen "Si".

Mémina Galac

o ;Esta seguro de que desea salir? [S/N]

(= )i

11



Ingresa con el usuario creado en los pasos anteriores

21 Ingresa usuarioy contrasefia, luego clic en "Continuar".

M Entrada al Programa - Master x

Gdlac

Némina Galac
V-34.3

Nombre del Usuario: : usuario’ |

Clave (password): | ""‘""| |

| Continuar | | Salir |

Si e= I primera vez que usa ef sislema ingrese
Nombre del Usuaria : JEFE
Passward - JEFE




22 Lee el mensajey haz clic en "Aceptar".

M Informacién *

o PAS en linea

A continuacion le serdn salicitados sus datos de contacto
Esto le permitird disfrutar de la opcidn de PAS EN LINEA

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

M Informacién de contacto - Insertar - *
Infarracién de contacto - Insertar

% g

Insertar - Salir

Datos de registro de licencia
RIF V11930648
Datos de contacte

Momibie usuario 1

Teléfonos 2083811

Ei analista@gmail.com|




24

Fin

Lee el mensaje y presiona en "Aceptar" para entrar el menu principal del sistema

con el nuevo usuario creado.

Infarmacién de contacto - Insertar

B

Insertar  Salir

M Informacion 5
D
A o PAS en linea
8 Ahora usted podrd solicitar soporte desde el Mend G
N

|: Aceptar:|

7 . i
e-mail anaiista@gman,c.;.m

14



