2.2 Organizacion Administrativa

El catidlogo de organizacién administrativa sirve para definir la estructura y niveles de la
organizacion a través de tres niveles: Unidad de Negocio, Departamento y Centro de Costos. A
continuacién, se muestra la ruta de acceso desde el menu “PreAsyst”.

Configuracion

Al acceder se muestra la pantalla de la siguiente manera (Imagen 2.2):

= Menu PreAsyst @ Agregar Unidad de Negocio ! Modificar Empresa Catéalogos v @ Ayuda D Video A Inicio @ Cerrar Sesion

QOrganizacién Administrativa
Maneja la estructura organizacional de la empresa DEM02024.

BUSCAR n =) B =

U.N. Depto.  C.C. Cédigo Externo Usuario Encargado Acciones

UNIDAD NG 3000 3000
UN 3111 31 Q + & x

DS MONTERREY 7 Q + & x

DS ACUNA Tig4 Q + & x
WW MORELIA U214 Q + & x

NG PASEO LAFE G376 Q + & x

(Imagen 2.2)
Dentro del catidlogo de “Organizacién Administrativa”, podrd consultar, agregar, modificar y/o

eliminar una Unidad de Negocio (U.N.) con ayuda de los iconos de accion. (Seleccionados en color
rojo dentro de la imagen 2.2)

2.2.1 Unidad de Negocio

I. Agregar Unidad de Negocio
La Unidad de Negocio es el nivel organizacional mas alto, por lo general se escribe el nombre de la
organizaciéon (Empresa) y es de aqui donde se desprenden los demas niveles de la estructura

organizacional hacia un nivel inferior.

Pasos para agregar una Unidad de Negocio:

© Agregar Unidad de Negocio

1. Presione el botdn de Agregar Unidad de Negocio.
2. Escriba el Codigo Externo, este es el cddigo con el que se identifica en la nédmina. (Imagen
11)



3. Escriba el nombre de la Unidad de Negocio. (Imagen I.1)
4. Seleccione el usuario encargado de las autorizaciones de la Unidad de Negocio. (Imagen L.1)
5. Seleccione la Modalidad para las interfaces de la Unidad de Negocio. (Imagen L.I)

= Menu PreAsyst @ Agregar Unidad de Negocio ) Cancelar © Ayuda 0 video 4 Inicio (@ Cerrar Sesién

Agregar Unidad de Negocio

Agregar una nueva unidad de negocios a la compariia DEMO2024.

Ccédigo 12 2]

Cédigo Externo 12 (]

Nombre EJEMPLO U.N. 2]

Usuario EncargadolJefe NO ASIGNADO (]

Modalidad para Interfases NO APLICA 2]
—

(Imagen 1.1)

& Agregar Unidad de Negocio

6. Presione el botén de Agregar Unidad de Negocio.

La Unidad de Negocio agregada, aparecera en el catidlogo de Organizacién Administrativa, se
muestra en la siguiente imagen (Imagen 1.11):

= Menu PreAsyst Q@ Regresar Q) Agregar Unidad de Negocio . Modificar Empresa Catalogos v © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Organizaciéon Administrativa
Maneja la estructura organizacional de la empresa DEM02024.

BUSCAR n a8 B =
U.N. Depto. C.C. Codigo Externo Usuario Encargado Acciones
epto. ssuario Encargado —_—
EJEMPLO U.N. 100200

Q + ¢ x

(Imagen 1.11)

Al agregar una unidad de negocio, en el campo de “Cddigo”, se genera automaticamente un
numero consecutivo. (Este puede ser editable)

Podra consultar, modificar y/o eliminar la unidad de negocio previamente agregada, con ayuda

. # | X
de los iconos

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. y . B - B =
presionando la funcién requerida

El botén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podrd acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botdn

Catalogos +



El nombre de la unidad de negocio aparecerd debajo de las siglas U.N. como identificacién de
que pertenece a este nivel organizacional.

Il. Modificar Unidad de Negocio

Dentro del catdlogo de Organizacién Administrativa podra modificar las unidades de negocio
previamente agregadas. A continuacidn, se describen los pasos.

Pasos para modificar una Unidad de Negocio:
1. En la fila de la unidad de negocio que desea modificar del lado derecho se encuentra el

icono de “Modificar”, presionelo para realizar la modificacion

2. Alingresar a la pantalla de modificacidn, realice la edicién que requiera en los campos de
Codigo, Cédigo Externo, Nombre, Usuario Encargado/Jefe y/o Modalidad para Interfaces.
(Imagen I1.1)

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios Q) Cancelar © Ayuda ) Video A Inicio (@ Cerrar Sesion

Modificar Unidad de Negocio

Modifique la informacion de la unidad de negocios segtn lo requiera.

Cédigo 100200
Cédigo Externo 100200
Nombre EJEMPLO U.N.
Usuario Encargadol/Jefe NO ASIGNADO
Modalidad para Interfases NO APLICA

(Imagen I1.1)
3. Una vez realizada la modificaciéon, presione el botén de “Guardar Cambios

”

& Guardar Cambios

Al agregar una unidad de negocio, en el campo de “Cédigo”, se genera automaticamente un
numero consecutivo. (Este puede ser editable)

Podrd eliminar la unidad de negocio previamente agregada, con ayuda del icono * La
unidad de negocio no debe de tener ningln personal asignado al que desea eliminar.

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. y . B - B =
presionando la funcién requerida

El botén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podrd acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botdn

Catalogos »



lll. Eliminar Unidad de Negocio

Podrd eliminar una unidad de negocio previamente agregada al catdlogo de Organizacion
Administrativa. A continuacion, se describen los pasos.

Pasos para eliminar una unidad de negocio:
1. En la fila de la unidad de negocio que desea eliminar, del lado derecho se encuentra el

icono de “Eliminar”, presionelo para borrar el pais deseado
2. Al aparecer una ventana de confirmacidn, presione el botdn de “Aceptar” para confirmar la
eliminacion de la unidad de negocio.

preasystweb.com dice

Desea eliminar este registro?

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B =0 =
presionando la funcién requerida

x
Podrd eliminar la unidad de negocio previamente agregada, con ayuda del icono La
unidad de negocio no debe de tener ningln personal asignado al que desea eliminar.

El botdén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podrd acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitacora con ayuda del siguiente botén

Catalogos +



2.2.2 Departamentos

|. Agregar Departamento
El Departamento es el segundo nivel organizacional por debajo de la unidad de negocio.

Pasos para agregar un Departamento:
+
1. Presione el icono de “Agregar Departamento” en la fila de la unidad de negocio
2. Escriba el Codigo Externo, este es el cddigo con el que se identifica en la nédmina. (Imagen
1.1)
3. Escriba el nombre del Departamento. (Imagen I.1)
4. Seleccione el usuario encargado de las autorizaciones. (imagen 1.1)

= Menu PreAsyst @ Agregar Departamento Q) Cancelar © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Agregar Departamento
Agregar un nuevo departamento a la unidad de negocios UNIDAD NG 3000.

Cédigo 2147483648
Codigo Externo 2147483648

Nombre

Usuario Encargadol/Jefe NO ASIGNADO

(Imagen I.1.)

® Agregar Departamento
5. Presione el botén de Agregar Departamento.

., Q
Para ver el Departamento agregado, haga clic en el botdn o en el nombre de la Unidad de
Negocio. (Imagen 1.11):

= Menu PreAsyst Q@ Regresar Q) Agregar Unidad de Negocio . Modificar Empresa Catalogos v © Ayuda & Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Organizacién Administrativa

Maneja la estructura organizacional de la empresa DEMO2024.

BUSCAR B - B =

U.N. Depto. c.c. Codigo Externo Usuario Encargado Acciones

EJEMPLO U.N. 100200 Q + ¢ x
IEJEMPLO DEPARTAMENTO 100201 + s ,‘I

(Imagen 1.11)

Al agregar un departamento, en el campo de “Cédigo”, se genera automaticamente un nimero
consecutivo. (Este puede ser editable)
Podrad modificar y/o eliminar el departamento previamente agregado, con ayuda de los iconos

& =



Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B = oo =
presionando la funcién requerida

El botdén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podra acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botén

Catalogos +

El nombre del departamento aparecera debajo de las siglas Depto. como identificacidon de que
pertenece a este nivel organizacional.

Il. Modificar Departamento

Dentro del catdlogo de Organizacion Administrativa podra modificar los departamentos
previamente agregados. A continuacion, se describen los pasos.

Pasos para modificar un Departamento:
1. En la fila del departamento que desea modificar del lado derecho se encuentra el icono de

“Modificar”, presionelo para realizar la modificacion
2. Al ingresar a la pantalla de modificacidn, realice la edicidon que requiera en los campos de
Cadigo, Codigo Externo, Nombre y/o Usuario Encargado/Jefe. (Imagen I1.1)

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios Q) Cancelar © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Modificar Departamento

Modifique la informacién del departamento segun lo requiera.

Codigo 100201 2]

Cédigo Externo 100201 (2]

Nombre EJEMPLO DEPARTAMENTO (2]

Usuario Encargadol/Jefe NO ASIGNADO

(Imagen Il.1)
3. Una vez realizada la modificacion, presione el botén de “Guardar Cambios”

® Guardar Cambios

Al agregar un departamento, en el campo de “Cédigo”, se genera automaticamente un nimero
consecutivo. (Este puede ser editable)

Ve . . . . x
Podrad eliminar el departamento previamente agregado, con ayuda del icono . El
departamento no debe de tener ningln personal asignado al que desea eliminar.



Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B = oo =
presionando la funcién requerida

El botdén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podra acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botén

Catalogos +

lll. Eliminar Departamento

Podra eliminar un departamento previamente agregado al catdlogo de Organizacién
Administrativa. A continuacion, se describen los pasos.

Pasos para eliminar un departamento:
1. En la fila del departamento que desea eliminar, del lado derecho se encuentra el icono de

“Eliminar”, presionelo para borrar el departamento deseado
2. Al aparecer una ventana de confirmacién, presione el botdn de “Aceptar” para confirmar la
eliminacion del departamento.

preasystweb.com dice

Desea eliminar este registro?

Cancelar

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacion del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B =00 =
presionando la funcién requerida

x
Podra eliminar el departamento previamente agregado, con ayuda del icono . El
departamento no debe de tener ningln personal asignado al que desea eliminar.

El botén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podrd acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botdén

Catalogos +



2.2.3 Centro de Costos

I. Agregar Centro de Costos
El Centro de Costos es el tercer y ultimo nivel organizacional por debajo del departamento.

Pasos para agregar un Centro de Costos:
+

1. Presione el icono de “Agregar Centro de Costos” en la fila del departamento

2. Escriba el Codigo Externo, este es el cddigo con el que se identifica en la nédmina. (Imagen
1.1)

3. Escriba el nombre del Centro de Costos. (Imagen I.1)

4. Seleccione el Usuario Encargado/Jefe. (Imagen I.1)

= Menu PreAsyst @ Agregar Centro de Costos Q) Cancelar © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Agregar Centro de Costos
Agregar un centro de costos al departamento EJEMPLO DEPARTAMENTO.

Cédigo 101201 P

Cédigo Externo 101201 e

Nombre EJEMPLO CENTRO DE COSTOS (2]

Usuario Encargadol/Jefe NO ASIGNADO e
(Imagen 1.1.)

@ Agregar Centro de Costos

5. Presione el botén de Agregar Departamento.

El Centro de Costos agregado, aparecera en el catalogo de Organizacidn Administrativa, se muestra
en la siguiente imagen (Imagen 1.11):

= Menu PreAsyst @ Regresar Q) Agregar Unidad de Negocio [l Modificar Empresa  Catalogos ~ © Ayuda 0 Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Organizacién Administrativa

Maneja la estructura organizacional de la empresa DEMO2024.

BUSCAR B a8 B =
U.N. Depto. c.cC. Codigo Externo Usuario Encargado Acciones
EJEMPLO U.N. 100200 Q + & x
EJEMPLO DEPARTAMENTO 100201 + & x
I EJEMPLO CENTRO DE COSTOS 101201 s % I

(Imagen 1.11)

Al agregar un centro de costos, en el campo de “Cddigo”, se genera automaticamente un
numero consecutivo. (Este puede ser editable)
Podra modificar y/o eliminar el centro de costos previamente agregado, con ayuda de los iconos

#F | x



Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B = oo =
presionando la funcién requerida

El botdén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podra acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botén

Catalogos +

El nombre del centro de costos aparecera debajo de las siglas C.C. como identificacion de que
pertenece a este nivel organizacional.

Il. Modificar Centro de Costos

Dentro del catdlogo de Organizacién Administrativa podra modificar los centros de costos
previamente agregados. A continuacion, se describen los pasos.

Pasos para modificar un Centro de Costos:
1. En la fila del centro de costos que desea modificar del lado derecho se encuentra el icono

de “Modificar”, presionelo para realizar la modificacion
3. Al ingresar a la pantalla de modificacidn, realice la edicidon que requiera en los campos de
Cadigo, Codigo Externo, Nombre y/o Usuario Encargado/Jefe. (Imagen I1.1)

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios ) Cancelar © Ayuda 0 Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Modificar Centro de Costos
Modifique la informacién del centro de costos segun lo requiera.

cédigo 101201 [}
Cédigo Externo 101201 [}
Nombre EJEMPLO CENTRO DE COSTOS [}

Usuario Encargadol/Jefe NO ASIGNADO

(Imagen I1.1)
4. Una vez realizada la modificacion, presione el boton de “Guardar Cambios”

& Guardar Cambios

Al agregar un centro de costos, en el campo de “Cddigo”, se genera automaticamente un
numero consecutivo. (Este puede ser editable)

x
Podra eliminar el centro de costos previamente agregado, con ayuda del icono . El centro
de costos no debe de tener ninglin personal asignado al que desea eliminar.



Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B = oo =
presionando la funcién requerida

El botdén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podra acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botén

Catalogos +

I1l. Eliminar Centro de Costos

Podrd eliminar un centro de costos previamente agregado al catdlogo de Organizaciéon
Administrativa. A continuacion, se describen los pasos.

Pasos para eliminar un Centro de Costos:
1. En la fila del centro de costos que desea eliminar, del lado derecho se encuentra el icono

de “Eliminar”, presionelo para borrar el centro de costos deseado
2. Al aparecer una ventana de confirmacién, presione el botdn de “Aceptar” para confirmar la
eliminacion del centro de costos.

preasystweb.com dice

Desea eliminar este registro?

Cancelar

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacion del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel y Enviar por Correo,

. S B =20 =
presionando la funcién requerida

El botén de , elimina cualquier operacidn realizada y lo regresa al catalogo.

Podrd acceder a los catdlogos de Usuarios, Roles o Bitdcora con ayuda del siguiente botdén

Catalogos »



