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

continuacioén, 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”, presidnelo para realizar la modificacion 4

2. Al ingresar a la pantalla de modificacién, realice la edicién que requiera. (Imagen ILI).
Podrd modificar todos los datos de las distintas pestaifias como General, Contacto,
administraciéon, prendmina, interfase, estatus o asignaciones de rol de turnos o dispositivos
del personal.

= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios ) Cancelar E # Inicio (@ Cerrar Sesion

Modificar Personal
Los campos marcados con * son obligatorios.

Informacién Personal = Informacién Adicional =
General  Contacto Administracién ~ Prenomina  Interfase  Estatus  Personalizados  RoldeTumos  Disp. Asignados
Numero* # 4 Cédigo Externo® 4 [7]
Validar Geocercas @& °
Nombre* ISMAEL
Organizacion Administrativa® COMERCIALIZADORA S.A. DE C.V. / ADMINISTRACION / CC ADMIM n (-]
Ap. Paterno” CANTU
Clasificacion del Empleado™ OPERATIVO -]
Ap. Materno® RODRIGUEZ
Tipo del Empleado* DE PLANTA (-]
RFG/CURP Puesto® SUPERVISOR (-]
No. Seguro Clasificacion del Puesto® GENERAL n [}
Social
Tipo de Sangre NO DEFINIDO n Salario 1% 2 e
Transmitir Foto (7 ° Salario 2 2 bt
Foto del Empleado Seleccionar & = 7201280 PX (7]
(Imagen 1L.1).

3. Una vez realizada la modificacion, presione el botdn de “Guardar Cambios”

® Guardar Cambios

NOTAS

Al agregar un empleado en el campo de NuUmero, se genera automaticamente un nimero
consecutivo del ultimo empleado agregado. (Este puede ser editable)

Podra 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 funcidn requerida

BUSCAR PERSONA n = BH =

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

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

g P q 3 Anterior 2 Siguiente
“Anterior” o el nimero de la hoja requerida - b

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| 20 v regisiros .

Podra acceder a los catdlogos de Administracion de Personal: Empleados, Usuarios, Roles

Administracion del Personal =
con ayuda del siguiente boton.



