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Creacion de usuarios vy perfiles

1. Ingresar al sistema mediante el usuario de Supervisor dando Aceptar en la
siguiente pestana.

.

Ingrese a CONTPAQ i® NOMINAS [

Cadigo del usuario: ElE=REY

Clave de acceso:

g—
Aceptar Cancelar

2. En la siguiente ventana damos clic en Cerrar.

Seleccidn de empresas @

Ahrir Empresa | Catdlogn | Respaldar  Restaurar Avuda Cerrar

)

Empresas a laz que el usuario tiene acceso

EMFRESA BASE DE DATOS RUTA RESPALDO E
Conexion en lina con SUA SA de OV ctConesion_en_sua C:\CompachEmpresashctCones
Ejemplo numera 1 54 de O ctE jemplo_numera_ C:5CompachE mpresashetE jemp
Ermpresa azimilados a zalano 54 de O ctEmpresa_asimila C:ACompachEmpresashetE mpre
EMPRESA DE PRUEBA 5S4 DE CW ctEMPRESA_DE_PRUE C:ACompachEmpresazhctEMPR

W

<Enter> Abrir Empresa <Insert> Catilogo de Empresas

Datoz del rezpaldo

Ubicacion:
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3. Posteriormente da clic en Archivo = Usuarios...

++ CONTPAQI® Néminas

Edicic’rn Ver Movimientos Vistas
W T '

Pr

Seleccian »

— LErrar empresa

Usuarios activos
Cerrar sesign de SUPERVISOR

Visor de Documentos Digitales
Configuracién del ADD
Editor de Formatos Digitales

Tablero fiscal

Respaldar...

Recuperar respaldo...

Configurar impresora

FE R Ctrl+F

Salir
® O
C?NT{‘AOI’@
Nominas
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4. Enlasiguiente pestafia conoceras la forma correcta para crear un nuevo usuario.
1.- Da clic en Nuevo.
2.- En la pestafia General captura el nombre del nuevo usuario en el apartado
de Clave y Nombre.
3.- Como siguiente paso captura tu Contrasefia en el apartado Clave de acceso
4.- Selecciona Usuario Normal en el apartado Perfil
5.- Selecciona la Fecha de alta.

@ Administracion de usuarios

JdVY e .
Muevo| Guardar  Borrar Avuda Cerrar @
SUPERVISOR a |[General | Peri | /
Clave
[&EDNT.&BLE
MNombre p—
XAXXX 3
Clave de acceso l
|L|suari|:u Harmal LI
@ > Periil
[0/114 2021 | ‘___@
Fechade alta
W
£ >
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5. En la pestafia Perfil podras dar los permisos que desees que tenga tu nuevo
Usuario como es:
1.- Tener acceso a todas las empresas 0 especificar las empresas requeridas.
2.- Acceso al menu catalogo con todos los permisos o Unicamente para consulta.
3.- Asi también dar acceso o restringir ciertos procesos en los apartados de Pre
nomina, Sobre-recibo, Procesos, Reportes, Interfaz, Herramientas.
4.- Por ultimo da clic en Guardar.

Consorcio

-

=]

Administracion de usuarios

d Ve«
Muevo Guardar Borrar  Ayuda  Cerrar

@

SUPERVISOR Pefi

eneral

|Llsuari|:| M armal Agregar |

Eerfil
| TODAS

Empresas

Catalogos l Prendmina SDbre-recibD] F'n:u:esu:us] Hepnrtes] Interfaz] Hermar 4 | ¥

Agregar |

Empleados
Departamentos

Puestoz

Turnioz

Tipoz de periodos
Periodoz

Conceptos

Farmulaz

Tipog de incidenciaz
Tipoz de acumulados
Tablaz

T ablaz globales

b ovimientos permanentes
Inzapacidades

" acaciones

Agenda dispogiciones fizcales
Inforayit

[v Conzultar
[w Muewvo
v Modificar

[w Elirninar
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