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CATALOGO DE EMPLEADOS

Descripcidn:

Esta opcidn permite afiadir, modificar y cancelar los empleados o usuarios que tendran acceso al
sistema Autoservicio.

Como todo sistema, Autoservicio le permite crear su catalogo de empleados, puede afiadir los
empleados con los que cuente para administrarlos o puede aiadir simplemente aquellos que van
a utilizar el sistema.

Para acceder a éste menu debe contar con el permiso:

7 ALTA DE EMPLEADOS

8 CONSULTA DE EMPLEADOS

9 MODIFICACIONES DE EMPLEADOS

PROCEDIMIENTO

A- Altas
Ruta: A-C-A
Paso 1. Ir al menu de A-catalogos - C-Empleados - A-Altas
[ ADS AUTOSERVICID ~ ADMINISTRACION Version 2008 11162 \[ADS] | SERIE [AIEDRES

A-Catalogos B-Compras C-Ventas D-Inventario E-Pern

A-Almacenes v @ gj’ [h .kfi::;r_‘._'_

B-Clientes » | Pedidos PV Vender Consultar Corte
C-Empleados A-Altas

D-Grupos > B-Consultas

E-Productos D C-Modificaciones
F-Proveedores b D-Reporte

G-Cajas > E-Registrar Asistencia *

Paso 2. Se mostrara la siguiente Ventana

[£1 MODULO DE EMPLEADCS lecnlui=}

ADS

En esta seccion en automatico el N ASESORIA Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE VERACRUZ SA DE CV
) N ALTA DE EMPLEADOS
sistema lo agrega

Apeliido Paterno Hido Materno Edad

Nombre |

Direccion
Area de Trabajo Usuario Password

Puesto
Telefono Celular

Licienes o Alta de Huella
© Activo
Fecha Entrada Fecha Vencimiento

11/02/2019 B- 11/02/2019 B~ ) Cancelade
‘Comisién Acumulado

DEFAULT v o

[ o | [
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Esta es la ventana donde dara de alta a sus empleados, como puede observar es un formulario
bastante sencillo que deberd llenar como se describe a continuacion:

1. Como datos obligatorios, debe introducir el nombre del empleado y sus apellidos.
2. La edad, direccion, puesto, drea de trabajo y teléfonos son datos opcionales, si los deja
vacios el sistema guardard el empleado sin problemas, al igual que si los llena.

( 121 MODULO DE empLEADOS =]
ADS
ASESORIA Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE VERACRUZ SA DE CV
ALTA DE EMPLEADOS
Empleado 153
Apeliido Paterno Apellido Materno Edad
Nombre |
Direccion
Arca de Trabajo Usuario Password
Puesto
Telefono Celular
tatus
Telefonos I _ Alta de Huella
FOCTT e a0 Teo
11/02/2019 [ 11/02/2019 [~ ) Cancelado
Comisién Acumulado
0
e

3. Debe ingresar un nombre de Usuario. El primer nombre que ingresé fue el nombre del
Empleado, y éste Usuario que debe agregar hace referencia al usuario que utilizara su
empleado para entrar al sistema, puede ser su nombre o unnickname.

El Usuario puede ser alfanumérico.
Acepta un tamafio de 60 caracteres; el |,

==

g 94 s TEMAS DE VERACRUZ SA DE CV
espacio también lo toma como un L P\EADoS
cardcter, no  diferencia  entre
mayusculas y minusculas.
lo Mat Edad
mbre LES
Direccion
Area de Trabajo Usuario Password
Puesto JUAN GARCIA ]
Telefono Celular
_— M}A; de Huella
La contraseia puede ser alfanumérica - Concelado

también. Acepta un tamafio de 20
caracteres; el espacio también lo toma como
un cardcter y tampoco diferencia entre
maytsculas y minusculas. ]

4. Posteriormente debe ingresar la contrasefia, si escribe un espacio dentro de su contrasefia
también formard parte de la misma y deberd ingresarlo cuando entre al sistema. Como
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puede observar la contrasefia no es visible, por lo tanto es importante que sea muy
cuidadoso cuando la ingrese.

El status del empleado por default estara en Activo cuando lo esté dando de alta por primera vez.
La fecha de Entrada y Fecha de Vencimiento son informativas, puede ponerlas, no afectan en el
acceso al sistema. La opcién de Comisién hace referencia a la tabla de comisiones a la cual puede
integrar al empleado. Actualmente las funciones de comisiones por empleado estan
deshabilitadas; funcionan por producto. Consulte el Apartado de Alta de Productos.

5. Una vez que ha ingresado los datos, pulse en el botén GUARDAR para registrar el
empleado en el sistema.

Se recomienda que una vez guardado el usuario, éste realice una prueba de acceso al sistema
ingresando el usuario y contrasefia que se ha dado de alta.

Para que los empleados utilicen el sistema hay que realizar 2 pasos, el primero es el alta del
empleado en el sistema y el segundo la asignacion de permisos, puede verificar el segundo paso
en el manual del médulo de permisos.

B. Consultas
Ruta: A-C-B

Descripcién: En este mddulo se pueden consultar los Empleados.

PROCEDIMIENTO
Paso 1. Ir al menu de A-catalogos - C-Empleados - B-Consultas
[T ADS ATOSERVICID ~ ADWINISTRACION Version 201 11 162 [ADS] | SERIE: (AEORGS

A-Catalogos B-Compras C-Ventas D-Inventario E-Pern

A-Almacenes v @ gj [h &

B-Clientes + | Pedidos PV Vender Consultar Corte
C-Empleados A-Altas

D-Grupos b I B-Consultas I
E-Productos b C-Modificaciones
F-Proveedores 4 D-Reporte

G-Cajas 4 E-Registrar Asistencia *




Asesoria y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV

Departamento de Sistemas

Paso 2. Para consultar al empleado se debe oprimir la tecla F10 o el botén sefalado.
Posteriormente aparecera la siguiente ventana en donde se captura el nombre del empleado y se
presiona la tecla ENTER, la busqueda puede realizarse en cualquiera de las opciones marcadas,
solo seleccionando la que se desea.

-
MODULO DE EMPLEADOS

— —
Catalogo de Empleado

Buscar Empleados

ASESORIA Y DESARROLL CTVOS

MNombre Empleado

Seleccionar con doble clic al

empleado que se desea consultar

CONSL

() CANCELADOS

J Emplead:l Mombre | Apellido_Paterno | Apel\ido,Matern/l Puesto' -
Apellido Paterno L]
I 1 JESUS MUNMINIU
J T CTIV!
3 |SILVIA MURNOZ DE COTE  SAMPIERY ADMINIST
J 4 |[EDGAR RODRIGUEZ FLORES ADMIMIST
5 ROSA MNOLASCO DIaZ COMPRA! I
& |MARISOL DOMINGUEZ CASTILLO COMPRA! !
7 IRMA FUENTES PEMA COMPRA!

= 2 lpnmne

Paso 3. Apareceran todos los datos del empleado, pero no se podra cambiar ningln dato. Si desea
consultar otro, presione el botdn correspondiente.

F£1 MODULO DE EMPLEADOS

(wn =i

ADS

CONSULTAS DE EMPLEADOS

ASESORIA Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE VERACRUZ SA DE CV

1]

Empleado

i i Edad
JESUS] MUROZ DE COTE SAMPIERY o

Nombre.

Direccion

Area de Trabajo. Usuario

Password

ADMINISTRATIVO
Telefono

ADMINISTRATIVO
Celular

Puesto JESUS

Telefonos
® Activo
Fecha Entrada
01/12/2013

Fecha Vencimiento
01/12/2014

Cancelado

Comisin Acumulade

| DEFAULT - 0

Alta de Huella

l Consultar Otro
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C. Modificaciones
Ruta: A-C-C

Descripcién:
En este mddulo se pueden Modificar los datos de los Empleados.

PROCEDIMIENTO

Paso 1. Ir al menu de A-catalogos - C-Empleados - C-Modificaciones

ADS AUTOSE - 2

A-Almacenes ’ @ gj [h c;;
B-Clientes + | PedidosPV Vender Consultar Corte
D-Grupos 4 B-Consultas

E-Productos I b C-Modificaciones I
F-Proveedores D D-Reporte

G-Cajas 4 E-Registrar Asistencia *

Paso 2. Para modificar al empleado se debe oprimir la tecla F10 o el botén sefialado.
Posteriormente aparecera la siguiente ventana en donde se captura el nombre del empleado y se
presiona la tecla ENTER, la busqueda puede realizarse en cualquiera de las opciones marcadas,
solo seleccionando la que se desea.

Seleccionar con doble clic al

——— empleado que se desea Modificar

-
5] MODULO DE EMPLEADOS Catalogo de Emplead.
— s —
ASESORIA Y DESAI Buscar Empleados
MQ @ ACTvOS Nombre Empleado
(©) CANCELADOS | | /
Empleado I 5I Empleadtl Hombre | Apellido_Paterno | Apellido Materno | Puestal -
Apellido Paterno 0_ADS
Nombre 1 JESUS MUFIOZ DE COTE | SAMPIERY ADMIN:
1
3 /SILVIA MURNOZ DE COTE | SAMPIERY ADMINIST I

Paso 3. Aparecerdn todos los datos del empleado donde podra cambiar los datos. Después de
haber terminado de modificar daremos clic en el el botdn de “Guardar”.

51 MODULO DE EMPLEADOS lecnlei=n
ADS
ASESORIA Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE VERACRUZ SA DE CV/
MODIFICACIONES DE EMPLEADOS
Empleado 1 E]
Apellido Paterno Apeliido Materno Edad
Nombre MUROZ DE COTE SAMPIERY o
Direccion
Area de Trabajo Usuario Password
Puesto ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO JESUS -
Telefono Celular
i
Fecha Entrada Fecha Vencimiento
ov12/2013 [+ 01/12/2014 B~ ©) Cancelado
Comisi6n Acumulado
0
Guardar l Salir ] l Modificar Otro
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Paso 4. Saldra una ventana de confirmacion de los datos, dar clic en el botén “Si”. Finalmente
saldra una ventana informando que el empleado ha sido actualizado exitosamente, presionar el
botdn de “Aceptar”.

| CONFRMACION . =

Si desea modificar otro empleado, dar clic en el botédn de “Modificar otro” y realizar el mismo
procedimiento que el anterior.
Si se desea salir de la ventana, dar clic en el botén “Salir”.

D. Reporte
Ruta: A-C-D

Descripcidn:
En este mddulo se obtiene un reporte con los datos de los Empleados.

PROCEDIMIENTO
Paso 1. Ir al menu de A-catalogos - C-Empleados - D-Reporte

ADS AUTOSE - 2

A-Catalogos B-Compras C-Ventas D-Inventario E-Pern

A-Almacenes ’ @ g [h k\ﬂ

B-Clientes + | PedidosPV Vender Consultar Corte
A-Altas

D-Grupos 4 B-Consultas

E-Productos b C-Modificaciones

F-Proveedores D

G-Cajas 4 E-Registrar Asistencia *

Paso 2. Debe elegir entre la opcién demostrar los empleados que han sido cancelados o no.

.
Pregunta @
@ Mostrar tambien los cancelados
I s [ No
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Paso 3. Se generara el reporte en Excel mostrando todos los datos de los empleados y el estatus

de cada uno.
[T 5 - 7 T . . .
o |V . NOTA: Es necesario contar con Office 20070 superior para
& cortr cattn u g a = oder visualizar el reporte
-+ cootar -
o ?c:::::fnrmatn NK&sg-[=-[& A-S
Portapapeles | Fuente |
| m | — ‘ f‘ CL““’E —— Nota: Si el reporte se encuentra abierto y es generado de nuevo
CLAVE |nomBRE USUARIO ESTATUS A 1 1
CAvEJvon -~ ESTATL saldra el siguiente error.
1 JESUS JESUS ACTIVO
2 SALVADOR SALVADOR ACTIVO i
3 SILVIA SILVIAM  ACTIVO Informacion u
4 EDGAR EDGAR ACTIVO
5 ROSA ROSY ACTIVO
6 MARISOL MARISOL  ACTIVO
7IRMA IRMA ACTIVO ih Error al generar el reporte
8 PAGOS PAGOS ACTIVO [

9 LILIANA LILIANA CANCELADO
10 CONCEPRCIOF CONCHIS ACTIVO
11 EDITH EDITH ACTIVO

IR A I N CIC A

12 CLAUDIA  CLAUDIA  ACTIVO
13 NATIVIDAD NATI ACTIVO
14 ARACELL  ARACELL  ACTIVO —
15 ELENA ELENAR  ACTIVO —
16 LINDA LINDA CANCELADO
17 CARMEN  CARMEN  CANCELADO
18 ROSA ROSY ACTIVO
19 ELENA ELENA_  CANCELADO
20 ANA ANA ACTIVO
2 21 MAARIA AE IE PV ArTIVA




