Il. Modificar empleado
Dentro del catdlogo de Empleados podra modificar los empleados previamente agregados. A

continuacién, se describen los pasos.
Pasos para modificar un Empleado:

1. En la fila del empleado que desea modificar del lado derecho se encuentra el icono de

“Modificar”, presionelo para realizar la modificacién
2. Alingresar a la pantalla de modificacidn, realice la edicion que requiera. (Imagen IL.1).
Podrd modificar todos los datos de las distintas pestafias como General, Contacto,
administraciéon, prenémina, interfase, estatus o asignaciones de rol de turnos o
dispositivos del personal.
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3. Una vez realizada la modificacion, presione el botén de “Guardar Cambios”
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Al agregar un empleado en el campo de Numero, se genera automaticamente un numero
consecutivo del ultimo empleado agregado. (Este puede ser editable)

Podrd reactivar a un empleado que se encuentre con estatus baja. Consulte el tema mas
adelante.

Podra utilizar los filtros avanzados para localizar al personal deseado, ademas de poder Imprimir,
Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo el resultado, realizar una Busqueda



Avanzada y buscar empleado Eliminados, presionando la funcién requerida
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El botén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catdlogo.

Podra desplazarse de hoja dentro del catalogo presionando los botones de “Siguiente”,
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Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catdlogo, con las opciones

de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo Mostrar| 20w |registros .

Podrad acceder a los catalogos de Administracion de Personal: Empleados, Usuarios, Roles
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con ayuda del siguiente botdn.

I. Dar de baja Empleado
Podra dar de baja a un empleado previamente agregado al catdlogo de empleados. A continuacion,

se describen los pasos.
Pasos para dar de baja a un empleado:
1. En la fila del empleado que desea dar de baja, del lado derecho se encuentra el icono de

“Modificar”, presionelo para entrar a la informacién del empleado

2. Dirijase al panel de Informacidon Adicional - Pestafia Estatus y en el campo de Estatus,
seleccione la opcidn de Baja. (Imagen IlL.1)

3. Escriba la Fecha de Baja en este campo. (Imagen lll.I)

4. Seleccione un Motivo de Baja. (Imagen IILl)



