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Modulo de usuarios
El MAdulo de Usuarios permite controlar el acceso a todos los médulos del sistema APSI.

Se controla el acceso en 3 niveles:
e Por cada uno de los Modulos (ej. Némina, Portales, Habilidad y Adiestramiento,
Recursos Humanos, etc.)
e Dentro de cada Médulo, APSI el acceso a las Funciones (ej. Letra A, Letra D)
¢ Dentro de cada funcidn, el acceso a las Opciones (ej. Botdn guardar, botén imprimir,
modificar)

Este modulo permite crear todos los Usuarios que sean necesarios, a estos usuarios se les
asignan Perfiles, los cuales controlan a que funciones y opciones tienen permiso de entrar los
usuarios en cada Médulo APSI. Un Perfil puede ser asignado a uno o mas trabajadores, al
hacer alguna modificacién en el Perfil, esta modificacién afectara a todos los usuarios que lo
tengan asignado.

Desde el M6dulo de Usuarios también se controla el acceso de los empleados al Portal del
Trabajador, tanto en su versién Web, como en la versién de escritorio.

Algunos modulos como la Nomina, RH o Habilidad y Adiestramiento en su uso van generando
registros en Bitacora los cuales pueden consultarse en éste modulo, tanto por un rango de
fechas o por usuarios.

Login

El Mdédulo de Usuarios esta restringido, solo se puede acceder a el mediante un usuario con
permisos. La primera vez se puede entrar con el usuario Administrador de los
APSISISTEMAS, una vez dentro se pueden crear mas usuarios y asignar los permisos para
que pueda ser contralado por mas usuarios.

Registro de Usuarios

ANAPSIH
S//

Usuarios
pips - Configurar
apsisistemas =°) Base de Datos

Usuario administrador

v

Password

X sair
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Configuracion

Se pueden configurar las reglas de restriccion para la expiracion de los usuarios y su
contrasefa:

o Dias de vigencia, son los dias que el usuario estara activo.

¢ Longitud, longitud minima de la contrasefia

e Rotacion, la cantidad de veces que se puede cambiar la contrasefia sin repetir la
usada anteriormente.

¢ Numeros requeridos, cantidad minima de nimeros que debe tener la contrasefia.

¢ Dias de aviso, dias antes en que el sistema avisara que el usuario expirara.

e Caracteres esp., cantidad de caracteres especiales que se requieren en la
contrasefa (ej. %, $, #,”)

¢ Mayusculas, cantidad minima de letras mayusculas que requiere la contrasefia.

¢ Minusculas, cantidad minima de letras minUsculas que requiere la contrasefia.

Blogueo por seguridad:
El usuario puede ser blogueado al llegar al limite de intentos de login fallidos. Esta
opcién es configurable, al igual que el numero de intentos y el tiempo de bloqueo.

&5 Configuracién
PASSWORD

Dias de Vigencia Dias de vigencia del usuario

Longitud IZ Cantidad de caracteres minimos en la contrasefia

Rotacion Iz Cantidad de cambios de password que se necesitan para volver a usar un password utilizado anteriormente en el sistema
MNumeros Requeridos| 0 Cantidad de nimeros requendos en la contrasefia

Dias de Aviso 10 | Dias antes para avisar la expiracion del usuario

Caracteres Esp a0 | Cantidad de Caracteres Especiales

Maydsculas | 0 | Cantidad de letras maylsculas requerndas

Mindsculas | a Cantidad de Mintisculas Requeridas

BLOQUED POR SEGURIDAD
(®) No Bloguear (O Bloguear Intentos fallidos antes de bloqueo 0

Tiempo de duracidn del bloqueo 0 min.

[]Las reglas de blogueo aplican también para el usuario Administrador

a/ Guardar x Salir
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Usuarios

Se pueden crear todos los usuarios que se requieran, no tiene un namero limitado. La
pantalla de usuarios presentara en la parte superior un listado de todos los usuarios que
existen ya creados en el sistema.

La CLAVE de usuario no se puede duplicar y no se puede modificar. Una vez creada si se
desea cambiar la CLAVE el usuario, se debe eliminar y volver a crearlo.

£3 Usuarios = O X

Archivo

USUARIOS

J Volver a cargar listado usuarios

Usuario Nombre Expiracion Mativo Cambio Blogueado ~
7[ Escribirte 7| Escribir texto aqui 7| Escribirt 7| Escribir texto aqui 7| Escrib. 7| % Nuevo

» administrador  Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2939 No
1 prueba Usuario de prueba 11/017/2024 vigencia No —

| mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 No 459 Modficar
practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024 Activado No
sgonzalez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No ’ Eliminar

G Pelflles de Usuam

m Permisos en el
Portal del Empleado

Bitacora por fecha
de movimientos

= Bitacora por usuario

Perfil asignado a: administrador

Sistema Perfil Descripcién A
=) Repores » | CAPACITACION [ 1 Admiristrador de Nomina

CAPACITACION 2 Administrador de Capacitacion
RECURSOS HUMANDS 3 Administrador de R. Humanos
PRESUPUESTOS 4 Administrador de Presupuestos )
RELOJ CHECADOR 5 Administrador de Reloj Chec. Petﬁ?alr Uasuaio
USUARIOS 6 Administrador de Usuarios

| Portal del Patron 8 Administrador Portal del Patron
STAFFING 9 Administrador Portal Staffing
PLANTILLAS 10 Administrador Portal Plantillas
PORTAL P/CAPTURA POR CE 1 Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO [ v

V)

® APSI S.A DE C.V Derechos Reservados Ultima Actualizac

Nuevo Usuario
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Seleccionar el usuario del listado principal en la pantalla Usuarios. Presionar el boton
NUEVO USUARIO, se presentara la pantalla:

3 Detalle de Usuario X

La contrasefia debe contener

Longitud minima de caracteres: 5
Candidad de minusculas: 0

Cantidad en mayusculas: 0

Cantidad de caracteres especiales: 0
Cantidad de caracteres numéricos: 0

Los caracteres especiales permitidos sorc | *#+ $-%: ],). =/> <?7@[]\{}I_

*Clave de Usuario

*Descripcion

*Password

* Confirmar Password

Expiracion 07/07/2020
Correo Electronico

Motivo de Cambio

Fecha Cambio J 120

J Guardar x Salir

En la parte superior se presentaran las reglas configuradas para la contrasefia (ver capitulo
Configuracién). Llenar la siguiente informacién para el usuario:

e Clave de usuario, debe ser un nombre corto y sin espacios.

Descripcion, nombre de usuario o descripcion del puesto que ocupa. Ej. Nominista
Quincenal, Recursos Humanos, Operador de Nomina, Practicante, etc.

Password, contrasefa del usuario.

Confirmar password.

Expiracion, fecha en la que caduca el usuario.

Correo electronico, correo electrénico del usuario (opcional).

Motivo de cambio, descripcion de porque se hicieron los cambios en el usuario.
Fecha de cambio, registro de la fecha de modificacion.
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Seleccionar el usuario del listado principal en la pantalla Usuarios. Presionar el boton
MODIFICAR USUARIO, se presentara la pantalla:

3 Detalle de Usuario *
La contrasefia debe contener
Longitud minima de caracteres: 5
Candidad de mindsculas: 0
Cantidad en mayusculas: 0

Cantidad de caracteres especiales ()
Cantdad de caracteres numéncos: 0

Los CARACTERES ESPECIALES pemmitidos sonc | *#+$-%: ). ). =/><?@[]\{}I_

La VIGENCIA DEL PASSWORD se calculs autométicamente segin se definié en Configuracién
pero puede ser modificada al iempo que sea necesano.

*Clave de Usuario ||

* Descripcion

*Password

* Confirmar Password

Expiracion 27./03/2001
Cormreo Electronico

Motivo de Cambio

Fecha Cambio

J Guardar x Salir

En la parte superior se presentaran las reglas configuradas para la contrasefia (ver capitulo
Configuracién). La CLAVE DE USUARIO no podra ser modificada. Llenar la siguiente
informacién para el usuario:

e Descripcion, nombre de usuario o descripcién del puesto que ocupa. Ej. Nominista
Quincenal, Recursos Humanos, Operador de Nomina, Practicante, etc.

Password, contrasefia del usuario.

Confirmar password.

Expiracion, fecha en la que caduca el usuario.

Correo electronico, correo electrénico del usuario (opcional).

Motivo de cambio, descripcion de porque se hicieron los cambios en el usuario.
Fecha de cambio, registro de la fecha de modificacion.

Eliminar usuario
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Seleccionar el usuario del listado principal en la pantalla Usuarios. Presionar el boton
ELIMINAR USUARIO, se presentard la pantalla de confirmacion. Una vez eliminado el
usuario no podra ser recuperado.

APSlusuarios

e :Seguro que desea eliminar el usuario?
s

Activar/Desactivar usuario

Un usuario puede Desactivarse o Activarse segun se requiera. Esta opcion se utiliza para no
eliminar al usuario y dejarlo para consulta de su historial en movimientos.

Bloquear/Desbloquear usuario

Un usuario es bloqueado al agotar los intentos permitidos de registro de usuario, si es que se
encuentra indicado asi en la configuracién del modulo. Desde el médulo de usuarios se
puede debloquear a un usuario sin que haya transcurrido el tiempo indicado de espera.

PASSWORD
Dias de Vigencia iOD | Diasde vigencia del usuario
Longitud 5 Cantidad de caracteres minimos en la contrasefia
Rotacién 2 Cantidad de cambios de password que se necesitan para volver a usar un password utiizado anteriormente en el sistema
Numeros Requeridos 0 Cantidad de numeros requeridos en la contrasefia
Dias de Aviso 10 Dias antes para avisar la expiracion del usuario
Caracteres Esp 0 Cantidad de Caracteres Especiales
Mayisculas 0 Cantidad de letras maysculas requendas
Mindsculas 0 Cantidad de Minisculas Requeridas

BLOQUEOD POR SEGURIDAD
(O No Bloquear (® Bloquear Intentos falidos antes de bloqueo |3

Tiempo de duracién del bloqueo .‘T min,

 Guada | | D s
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Asignar y/o Modificar perfiles del usuario

Una vez creado el usuario se le pueden asignar los perfiles con los que el usuario entrara a
los sistemas APSI.

Al seleccionar un usuario de la lista de Usuarios, en el listado inferior se cargan los perfiles
gue ese usuario tiene asignado.

&3 Usuarios = O X

Archivo

J3% USUARIOS

J Volver a cargar listado usuarios

Usuario Nombre Expiracion Motivo Cambio Blogueado A
[ istracién de 7] Escribirte.. 7] Escribir texto agui ] Escribirt.. 7] Escribir texto aqui 7] Escrib.. 7] B, Nuevo
Peifiles de Ususrio » | administrador  Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2993 No
prueba Usuario de prueba 11/01/2024 vigencia No —
|  Pemisosen el mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 No 253 Modificar
@ Potal del Empleado practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024 Activado No
sgonzalez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No

JB  Eiminar

Y Configuracién
+ de password

=] Bitacora por fecha
4 de movimientos

&= Bitécora por usuario Perfiles Asignados al Usuario

Sistema Peiii Desciipcin
=] epotes

» | CAPACITACION 1 Administrador de Nomina -, o e
CAPACITACION 2 Administrador de Capacitacion
RECURSOS HUMANDS 3 Administrador de R. Humanos
PRESUPUESTOS 4 Admiristrador de Presupuestos )
REL0J CHECADOR 5 Admiristrador de Reloj Chec. A O
USUARIOS 3 Administador de Usuarios
Portal del Patron 8 Administrador Portal del Patron
STAFFING 3 Administrador Poral Staffing
PLANTILLAS

0 Administrador Portal Plantilas
1

1
PORTAL P/CAPTURA POR CE 1 Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO [ v

©)

® APSI S.A DE C.V Derechos Reservados Ultima Actualizacién: 09/11

Para asignar un perfil nuevo presionar el boton AGREGAR PERFIL AL USUARIO, se
presentara el listado de los perfiles que ya estan creados en el Mddulo de usuarios.
Seleccionar un perfil de la lista y presionar el botén Aceptar.

Si el perfil deseado no se encuentra en la lista se deberéa crear un perfil nuevo con los
permisos correctos. (Ver capitulo PERFILES)
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£ Busqueda de Perfiles - X
Peifil Descripcién Sistema Actualizar Sistema ~
| Entertext .. V| Enter text here 7| Enter V| Entertext ... 7| Enter... 7|
»

2 Administrador de Capacitacion CAPACITACION S Ca

3 Administrador de B, Humanos RECURSOSH S RH

| 4 Administrador de Presupuestos PRESUPUEST S PT

- 5 Administrador de Reloj Chec. RELOJ CHECA S RC

_ 6 Administrador de U suarios USUARIDS  § us

7 Administrador Portal del Empleado PORTALDEL " N P

8 Administrador Portal del Patron Portal del Patio N PP

I 39 Administrador Portal Staffing STAFFING N ST

| 10 Admiristrador Portal Plantilas PLANTILLAS N PL

n Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO DE COSTC PORTAL P/CA N cc

12 ASISTENTIS-SAR ASISTENTISS N AS

_ 13 Admin. Portal del Patron Portal del Patio N PP

- 14 Admin. Portal del Trabajador PORTALDEL N P
v

Perfiles

En la pantalla principal presionar el botén Perfiles
Un perfil indica a que sistema, funciones y opciones tiene permiso un usuario.

€3 Usuarios

Archivo

| 1% USUARIOS

v

Volver a cargar listado usuarios

= | Bitacora por fecha
7 de movimientos

Bitacora por usuario

E Reportes

Sistema
CAPACITACION
CAPACITACION
RECURSOS HUMANOS
PRESUPUESTOS
RELOJ CHECADOR
USUARIDS

Portal del Pation
STAFFING
PLANTILLAS

| PORTAL P/CAPTURA POR CE

N

® APSI S.A DE C.V Derechos Reservados

Perfil

Perfil asignado a: administrador

Descripcién
Administrador de Nomina
Administrador de Capacitacion
Administrador de R. Humanos
Administrador de Presupuestos
Administrador de Reloj Chec.
Administrador de Usuarios
Administrador Portal del Patron
Administrador Portal Staffing
Administrador Portal Plantillas

Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO [

Usuario Nombre Expiracion Motivo Cambio Blogueado
5 nistracion de Escribirte.. 7| Escribir texto aqui 7| Escribirt.. 7| Escribir texto aqui | Escrib.. 7|
fetes et administradar | Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2999 No
prueba Usuario de prueba 11/01/2024 vigencia No
Permisos en el mvaldez Margarita Valdez 2870172024 No
Portal del Empleado practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024 Activado No
sgonzalez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No
) S

JB  Eiminar

WWwW.apsi.com.mx
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Seleccione un Peril para consultar/modificar
iy . Crear un perfil nuevo

Perfil

Clave La clave s consecuiva asignsds por el sistema W, Guarder

A Borrar

Descripcion

Sistema NOMINA v

Funciones Empresas Mominas Fepores Centros de costos
Dar doble click sobre la columna acceso en la funcion u opcion pars agregar/quitar del perfil Se guardara automaticamente

Funciones Opciones

OOMarcar Todas O Mercar Tadas

Acceso Funcién  Descripcion

7| Ent. 7] Enter.. ]

Acceso  Opcién  Descripcion

¥ | |¥|Eme. ¥]Ent. ¥ Entoriexthere |

Crear Perfil

Presionar el botén Crear un perfil nuevo, la clave del perfil serd un numero consecutivo
asignado por el sistema. Para el perfil deberé indicarse:

e Descripcion, breve descripcién de la funcion del perfil. Ej. Operador de némina
especial, Operador de nomina quincenal, Capturista de solicitudes de RH.

e Sistema, seleccionar del listado de Sistemas APSI, de que sistema sera el perfil.

e Actualizar Informacién, dar permisos al usuario de modificar informacién en los
mdédulos de Nomina y Recursos Humanos.

¢ Visualizar sueldos, permitir que el usuario vea los sueldos de los trabajadores en la
Némina y Recursos Humanos.

[ N ———
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Una vez indicados estos valores presionar el boton Guardar. El sistema presentara en las
pestafias de la parte inferior las funciones/opciones para configurar el acceso, asi como las
empresas, tipo de nomina y centros de costos.

W, Croasun perti nuevo

La clave s conseculs asgnada pos o e ", Gusdor

sas Mommnes Fepories Cerivos de costas
k sabre la calumna acceso en la hncidn u opcidn pars sqregargutar del peri. Se guardars suomticaments.

Hacer doble clic sobre la primera columna para marcar si el perfil tiene acceso o no a esa
opcion.

Modificar Perfil

En la pantalla Perfiles presionar el boton Busqueda de Perfil &R para seleccionar el perfil
que se quiere modificar. En el listado que presentara, seleccionar (con azul) el perfil y
presionar el boton Aceptar.

B

Seledhoni un Perfl para consutarimodifcar
®) , Creerun perii nuevo
ies

M owa

Una vez que se ha seleccionado el perfil se presentara un mensaje de confirmacién para
modificar los permisos de ese perfil. Si se confirma se activaran las pestafias de funciones,
Empresa, Nominas, Reportes (solo para Nominas y RH) y Centros de Costos para que
puedan ser modificados.
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&
q
Selectione un Peril pare consultor/modiicar ‘
5 B [adminisrador de . Crearun perfil nueva
Debe presionar el boton Modiicar para actvar s pestafia inferior y poder hacer las modiicasiones en los pemisos
i
Peri
Clave asignads pos ol sstems W, Modiicar T
Deseripeion: Admi * s
Sistema: RELOJ CHECADOR - Borrar B
Funciones Empresos Nomings Centros de costos
Der dobile click sobra |a columna accaso en la uncitn U opeidn pare agegenauitsr del perfl Sa guatdars automaticamsnts T
Funcianas APSlusuarias
CMercar Tades CMarcar Tadss 8
u
Acoeso Funcin  Descripeion 0 Desea moddicr los valores 30 Opcién  Deseripeion Al
v]Em_ 7] Enter. 7] Entertexthere 7| Ent. | Entertexthere o
v W A Administradior del Reloj Checadon Al Consultar Informacion R
) Reloj Checador D w A2 Modiicer nlomcién i
¥ c Comedor w A3 Ver Impones
F D Configurer Peremetios FA] Paremetros #
rA] Importar de otra reloj #
VA Asignar Fotos
Va7 Mensajes Persanales
VA8 Horerios
] Reportes

Eliminar Perfil

. . , Borrar .
En la pantalla Perfiles presionar el botén Borrar - para seleccionar el
perfil que se quiere eliminar. Se presentara una pantalla con el mensaje de confirmacion,
una vez eliminado el perfil no podra recuperarse.

Portal de Empleados

En el médulo de Usuarios se controla el acceso de los empleados de la ndmina al Portal del
Empleado, tanto para la version Web o para la version Escritorio.

Desde la pagina principal del Médulo de Usuarios presionar el botén Permisos en Portal del
Empleado.

€3 Usuarios - o X
Archivo
 Velver a carge stado usuarios %
Usuario Nombre Expiracion  Motivo Cambio Bloqueado A
55 én de 7] Escribirte.. | Escribir texto agqui 7| Escribirt.. 7| Escribir texto aqu 7| Escrib.. 7| B0 Nuevo
Perfies do Usuario » | administrador  Administrador de los Apsi-Sis! 31/12/2933 No
prueba Usuario de prueba 11/01/2024 | vigencia No —
A4 Pemisos enel mvaldez Margarita Valdez 26/01/2024 No 255 Modficar
@* Fortal del Empleado practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024 | Activado No
sgonzelez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No A i
W depasswod
=" Bitacora por fecha
7" de movimientos
S Bitdcoaporususio | Perfles Asignados al Usuaiio
Sistema Pefi Descripeién A
E Sepcss » | CAPACITACION 1 Administrador de Nomina -, pﬂﬁz{ﬁ‘;‘m -
CAPACITACION 2 Admiristiador de Capacitacion
RECURSOS HUMANOS 3 Admiristiador de R, Humanos
PRESUPUESTOS 4 Admiristiador de Presupuestos
Quitar
RELOJ CHECADOR 5 Admiristrador de Reloj Chec. B il Usserio
USUARIDS 3 Admiristiador de Ususrios
Portal del Patron 8 Admiristiador Poral del Pation
STAFFING 3 Admiristiador Poral Stafing
PLANTILLAS 10 Administrador Portal Plantilas
n

PORTAL P/CAPTURA POR CE Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTROL v

£ ® APSI S.ADE CV Derechos Reservados Ultima Actualizacién: 09/11/2023
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5 Portal de Trabajador “- o x

1. Seleccione un Pesfl
|

£8 Coputrpiesicn

Horbre Pusto  CentoCosos  Nombee Cermo s Nombee Clase  Evtats Ensl
{e. 7 ] Evte e have 7| Evsitest | Evitew__ 7| Enistobwse ] Ervortmnt 7] Ervocten . 7] Eriseten . 7] Enissreah 5
G 1 JORGE LENNIN RAMIIEZ VILLALDBOS  DFERADDR B 10065 GUEDALAIARAES C TOPADOS FOO._ Active mague_vukde@t
] WARCO LOPEZ HERMANDEZ CHOFER 10029 GUADALAMAA2S € TOPADDS FDO_civo mague_vodec(@
» 1] 1250 RAUL ALBERTO ROBLES LOPEZ. INGEMIERD PL# 10080 TUUANA 6D c TOPADDS FDO  Activo mague_valde2@
] J0SE ANTONIO GARCIA GARZA OPERADORE 10065 GUADALAIARAES  C TOPADOS FOO Activo mague_vaide: @
6 2 INELDA AOBLEDO GARCIA SECRETARIAE) 10060 TWUANA 60 [ VALES SIN TOF Basia mague_vaideac@t
5 =W CYNTIA GUADALUPE GARCIACRUZ  INGENIERD PL& 10060 TWUANA 60 3 TOPADOS FOD_Baia mague_valder(at
& =m WARGAFITAVALDEZ ORRANTE INGENIERD PL& 10078 GUADALAMAATS € TOPADDS FDO_Acive mapue_vadect@
3. Agregs la et de emplesdas seleccionados
B, Aegw Seleccionado W8, Agepu Seleccion W, agegu Tods
& Emplaados seleccionados para ol perl
Enowia  Codo Nembre Pussin  CemoCosios  Nombee Centio Ciie  NowbeeClsse  Eviaus Ensl
7|E. 7] Enerten.. 7] Eries ot hase 7] Entssten .. 7| Entertont 7] Erver ot here ] Entseten . 7] Ervenren eitent __ 7] Erte e
R MARCD LOPEZ HERMANDEZ CHOFER 10023 GUADALAIARAZ T TOPADDS FO0_ Acive mague_vakde:
I ] FALIL ALBERTO ROBLES LOPEZ IMGENIERD FLA 10060 THUANA 50 c TOPADDS FDO Ackvo mague_vakie:
A Einie Seleccionado B Eimina Todos
X

Se pueden tener varios perfiles del Portal del Empleado, para poder asignar ciertos permisos
a un grupo de empleados solamente.

Para asignar empleados a cierto perfil:
e Seleccionar el perfil de Portal del Empleado con que se quiere trabajar.
e Seleccionar el estatus de los trabajadores a buscar

o Activos
o Bajas
o Todos

e Si se requiere, filtrar por empresa.

e Presionar el botén Cargar Empleados

e Ellistado mostrara los trabajadores segun los filtros indicados. Este listado puede
filtrarse escribiendo el texto a buscar en el encabezado de la columna.

{3 Portal de Trabajador = O X

1. Seleccione un Pefil

Perfil 7 B | administiador Portal del Empleado
Estatus Todos ~
B Cargar Empleados
Empresa ] Fitrar Empresa
2. Seleccione un trabajador
Empresa Codiao Nombre Puesto Centro Costos Nombre Centro Clase Mombre Clase  Estatus Email A
T| E. 7| Entertext... 7| Enter text here ?l operd TR Entertext... 7| Entertexthere 7| Entertext.. 7| Entertext.. 7| Entertext.. | Entertexth.. ¥
L 6 1 JORGE LENNIN RAMIREZ VILLALOBDS | OPERADORE  J10085 GUADALAJARAES C TOPADOS FDO  Activo mague_valdez@t
6 2000 JOSE ANTONIO GARCIA GARZA TR 10065 GUADALAJARAES C TOPADOS FDO  Activo mague_valdez@t
5 17040 ALBERTO RAMON VARGAS DURAN OPERADORB 10077 GUADALAJARA 77 A GENERAL Activo mague_valdez@
[ 17360 MARTIN ALBERTO ARVIZU BAEZ OPERADORA 10075 MONTERREY 75 A GENERAL Baja mague_valdez@t
6 18170 LEON DAVID GUTIERREZ ESPINOSA OPERADORE 10078 GUADALAJARATS C TOPADOS FDO Baja mague_valdezi@t
6 18192 ADAN SANCHEZ MUJICA OPERADOR A 10043 GUADALAJARA 43 A GENERAL Activa mague_valdez@t
5 50000 LUIS EDUARDO RENTERIA LOPEZ OPERADOR A 10080 GUADALAJARA SO A GENERAL Activo mague_valdez@t »
>

e Una vez que se tenga ubicado al trabajador o grupo de trabajadores a agregar
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presionar la opcién deseada

mauus

qp Agiegar Seleccionado qp Agregar Seleccion q;‘ Agregar Todos

e Los empleados seleccionados para ese perfil apareceran en el listado inferior
Empleados seleccionados para el perfil.

4. Empleados seleccionados para el perfil

Empresa Cédigo Mombre Puesto Centro Costos Nombre Centro Clase Nombre Clase  Estatus Email "
FlE. 7] Entetent.. 7] Entertenthere T Entettest . 7| Enteitest.. 7P| Enteitesthere 7| Entertext . F] Entertent.. 7| Enteitent . 7| Entertesth
6 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ CHOFER 10028 GUADALAIARA2  C TOPADOS FDO  Activo ‘mague_yalde:
5 1250 RAUL ALBERTO ROBLES LOPEZ INGENIERD PLA 10080 TWUANA 60 3 TOPADOS FDO  Activo mague_valde:
v
< >

e Para eliminar a uno o varios empleados de esta lista, seleccionarlo de la lista y
presionar segun corresponda:

JBB Eliminar Seleccionado JB  Eiminar Todos

Reportes

El modulo de Usuarios permite la consulta en pantalla y en reporte de los registros de la bithcora que
se llevan a cabo en los mddulos APSI.

£3 Usuarios = o X

Archivo

J Volver a cargar listado usuarios

Us Nombre Expiracion Motivo Cambio Bloqueado ~
7] inistracion de 7| Escribirte.. 7| Escribir texto agui | Escribirt.. 7] Escribir texto aqui 7| Escrib.. 7] W Nuevo
Jipniee e Ueon » | administrador  Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2399 No
| prueba Usuario de prueba 11/01/2024 vigencia No p—
Permisos en el | mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 No 253 Modificar
Portal del Empleada practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024  Activado No
| sgonzalez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No ' Elminar

. Configuacién
M de passwod

[=7] Bitacora porfecha
7" de movimientos

5= Bitécora por usuaio erfiles Asignados al Usuari
Perfil asignado a: administrador

~

Sistema

'CAPACITACION 1

CAPACITACION 2

RECURSOS HUMANDS 3

PRESUPUESTOS 4 Administrador de Presupuestos

RELOJ CHECADOR 5 Administrador de Reloj Chec.
6
8
3

Descripcion
Administrador de Nomina

Administrador de Capacitacion
Administrador de R. Humanos

E Reportes

|, Ageos
Perfil al Usuario

| F Quitar
Pefil al Usuario

USUARIOS Administrador de Usuarios
Administrador Portal del Patron

| Portal del Patron
STAFFING
PLANTILLAS
| PORTAL P/CAPTURA POR CE

Administrador Portal Staffing
0 Administrador Portal Planillas
1 Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO

N

® APSI S.A DE C.V Derechos Reservados
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5 Reportes - O

E .=~ Funciones/Opciones @'\z Cambios

B por sistema ] a contrasefia

) Peimisos asignados '?if Expiracidn

= a un usuario Hig de usuarios

E Reagistro desde
equipos

x S alir

Todos los reportes presentan un encabezado desde el cual se puede:

Exportar a otro formatos como se muestra en la imagen

3 vista rrevia

Cerrar

AS5HdI LN usx- A I DUL| e >
" Aschivo POF.. _—
Archivo HTML.
Aschivo RIF-. Control de Usuanios
Aschivo CSV...
Tebla Excel (OLE)...
Imagen BMP_. Descripcidn
Imagen JPEG... Admanistrador de los Apsi-Sistemas
Imagen TIFF... Administrador de los Apsi-Sistemas
imagen Gi.. descripeion

Aschive de Texto... peba2

E-mail..

Tabla Excel (OML)..

Texto (impresora matricial)...

Abrir Documento de Hoja de Calculo...
Abrir Documento Texto...

Fichero Excel 97/2000/P...

Guardar el reporte en formato PDF presionar la siguiente opcion:

GEHLOAPA| R ww-QLI| IO 14 P oM Cerrar
Se puede realizar una basqueda de texto en el reporte:

GEEHSA PR R we-QLI| I DAL 144 b b Cerrar
Aumentar o disminuir el zoom del reporte presentado

FEHILAENR| R o QI D TAAEH] 1441 Y Cerrar
Manejo de las péaginas del reporte

FEEHS LA PR R wx-QLI| I ODA@L|N 4 Y Cerrar
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Los reportes presentados son:

Funciones / Opciones
Muestra el listado completo de las funciones y opciones que tienen los médulos APSI. Este reporte
puede ser de utlidad en los reportes de busqueda de registros de bitacora, al mostrar el

nombre de la opcion y la funcion a buscar.

APS| Sistemas - Control de Usuarios

FUNCIONES Y OPCIONES POR SISTEMA

Opciones:

101112023
121701p m

Sistema: PL - PLANTILLAS

Funcion: A - Plantillas

A1 - Nueva Plantilla

A2 - Borrar Plantilla

A3 - Agregar Centro

A4 - Eliminar Centro

A5 - Agregar Puesto

A6 - Eliminar Puesto

A7 - Guardar
Funcién: B - Boletinar Vacantes

B1 - Enviar vacantes por email
Funcién: C - Proponer y Asignar

C1 - Agregar Empleados

C2 - Agregar de la Bolsa de Trabajo

C3 - Eliminar Propuestos

C4 - Enviar propuestos para autorizacion
Funcion: D - Gestion y Avisos por Email

D1 - Autorizar Propuestos

D2 - Eliminar Autorizados

D3 - Enviar Autorizados para Contratacion
Funcion: E - Auditoria y Reportes

E1 - Generar Reporte
Funcién: K - Utilerias

K1 - Inicializar Plantilla

K2 - Pueden ver Vacantes

K3 - Autorizacion

Usuario expiracion
Reporte que indica la fecha de expiracion de los usuarios.

APSI Sistemas - Control de Usuarios

EXPIRACION DE USUARIOS

10/11/2023

1216:28p m

Usuario Descripcion Expiracién Cambio Motivo Cambio
administrador Administrador de los Apsi-Sistemas 31/12/2999 12/10/2022

mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 20/10/2023

practicanteRH Practicante RH 28/01/2024 20/10/2023  Activado
prueba Usuario de prueba 11/01/2024 03/10/2022  vigencia
sgonzalez Susana Gonzalez practicante asignado a juan Perez 15/12/2023 20/10/2023
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Permisos por usuario
Reporte que muestra a que sistema, funciones y opciones tiene permiso de entrar un usuario.

Histérico de usuario
Muestra la fecha de creacion, la ultima vez que fue modificado y las fechas en que el usuario ha cambiado su

contrasefia.

APSi Satemas - Control de Ussaros

PERMISOS POR USUARIO

Usuario:

Perfil: 1

Sistema NOMINA
Funcion:

de los

Administrador de Nomina

Permite actualizar informacién: S
Permite ver sueldos: s

Opcin

Cambio de mes

Cambear de mes

Avsos sbliatonos paa BSS

1
2
3
4

Auditona

Ustado previo

Avisos en disquete

DASS desde su empresa
Generar informacion SAT

2

Impnme audtora
Autoreguianzacion

ARas. bagas y cambsos de salanios

1
10
2

o e e w

Ala de emgleado
Asignariquitar fotografia

Baga de empleado

Cambeos de salano

Rengreso

Borrar empieado

Elimenar movimeentos

Modfcar informacion del emple ado

Hestonco awsos afatonos

Informacon complementara de relor checador

APSI Sistemas - Control de Usuarios

Cambios de contraseiia de usuario

1011172023
12:18:03p m

Usuario: administrador Administrador de los Apsi-Sistemas Alta:

Ultimo cambio en usuario: 12/10/2022 Motivo de cambio

Fecha de cambio de contrasefia

12/10/2022
12/10/2022

Usuario: mvaldez Margarita Valdez

Alta:

Ultimo cambio en usuario: 20/10/2023  Motivo de cambio:

Fecha de cambio de contrasefia
20/10/2023

Usuario: practicanteRH Practicante RH
Ultimo cambio en usuario: 20/10/2023 Motivo de cambio: Activado

Fecha de cambio de contrasefia:
20/10/2023
20/10/2023

Registro de equipos
Muestra un listado de los equipos desde los cuales se han conectado al sistema APSI.

APSI| Sistemas

Control de Usuarios

Alta

Listado de equipos que utilizan APSI

22/09/2999

20/10/2023

20/10/2023

10/11/2023
12:18:238 p. m.

P MAC Nombre
192.168.1.69 08-97-98-97-0B-E8 MagueNitro
192.168.100.14 08-97-98-97-0B-E8 Mague Nitro
25.54168.143 08-97-98-97-0B-E8 MagueNitro
25.7.130.239 08-97-98-9708-E8 Mague Nitro
25.7967.72 08-97-98-97-0B-E8 Mague Nitro
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Bitacora por fecha

€8 Usuarios - o X

Archivo

5% USUARIOS

J Volver a cargar istado usiarios

Usuario Nombre Expiracién Motivo Cambio Blogueado ~

[+ i de 7| Escribirte.. 7| Escribir texto aqui 7| Escribirt.. 7] Escribir texto aqui 7| Esciib.._ 7] B Nuevo
il » | administrador  Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2339 No
prueba Usuario de prueba 11/012024  vigencia No —
m Pamisos enel | mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 No 253 Modiicar
Pri practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024  Activado No
sgonzelez Susana Gonzalez practicente  15/12/2023 No A o

" Configuacién
(M| e password

= ~| Bitacora por fecha
de movimientos

Perfil asignado a: administrador

Desciipcién A
Administrador de Nomina

Sistema

-, Agregar
Peifil al Usuario

3
g
2
2

CAPACITACION

i

2 Administrador de Capacitacion
RECURSOS HUMANDS 3 Administrador de R. Humanos
PRESUPUESTOS 4 Administrador de Presupuestos
RELOJ CHECADOR 5 Administrador de Reloj Chec.

3

8

3

= Quitar
Perfil ol Usuario
USUARIDS Administrador de Usuarios
Portal del Palron Administrador Portal del Pation
STAFFING Administrador Portal Staffing
PLANTILLAS 10 Administrador Portal Plantillas
| PORTALP/CAPTURAPORCE 11 Adniistador Porl P/CAPTURA POR CENTRO L v [

vl

® APSI S.A DE C.V Dere

Reporte de bitacora filtrado por fechas.

1. Indicar si el filtro sera por empresa o por todas las empresas. Si se indica por empresa se
filtrara la empresa seleccionada en el listado.

2. Indicar el rango de fechas a consultar.

3. Presionar el boton Cargar para consultar la informacion.

4. Al presionar el encabezado de la columna, el resultado sera ordenado por esa columna.

'
Empresa Empress Nonbrs S Fechas de Incio
® Todor O ) ARMANDDS 54 DE CV De [Z08/22 MR Cogw
(e 669 ARMANDOS $4 DE CV . N
Fechs Hota Funcién Descrioeiin Usuaio A
7l Escibi. 7] Escibirt. 7] Escibi .. 7] Exc do squl 7| Escrbite. 7] Esct
v | 24Mm/2022 | 03513 c = st
2M/2022 035215 c Modiicacion Asistencia admirist
24172022 035220 c Madificacion Asistencia admirist
09/03/2023 11:46.04 c Modiicacion Asistencia admuryst
09/03/2023 114611 [ Maodiicacion Asistencia admint
14/03/2023 030816 A admint
1402023 030932 Skt Mes: ENERD Afio: 2012 adirist
07/06/2023 124809 1] adrwrsst
07/06/2023 124813 u Némina No.1 Reporte No. § administ
07/06/2023 125244 u Salit adrrct
07/06/2023 125245 Salr Mes: ENERO Afo: 2012 admirist
08/06/2023 124206 u adist
08/06/2023 124212 u Nérmina No 1 Reporte No. 5 adminst
08/06/2023 130225 u Sole admirvst
08/06/2023 130227 Sakr Mes: ENERD Aflo: 2012 adirist
08/06/2023 132045 Sakt Mes ENERD Afio: 2012 st
08/06/2023 185443 0 advirist
08/06/2023 185512 0 Sl tin grabar adminst
08/06/2023 185513 0 admiit
08/06/2023 185540 0 Calcuds: firiquita EnpleadoNo. 2000 sdminia A
< >
= M san
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Se puede escribir debajo del nombre de la columna para consultar algun texto en los
resultados. Ej. En la columna descripcion escribir: Asistencia. Se presentara el filtro
de los datos como se muestra en la pantalla. . La funcion de filtro funciona en cada
columna de la lista.

Empasss Fechas de Ircio
Emgresa Hombee ~

L] 6 ARMANDOS SA DE CV De [23/08/2022 @, Cagar
O Pos Emgresa Seleccionada L] ARMAROOS $A 0E CY 4 [zvoerzna

Frogamsc 5 adrcd
Progom: 515 adrenct
Progama 515 -
Plogamecon 16516 scnst

02023 114604
03032023 114611

;:j Iegimie X Sake
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Bitacora por usuario

€8 Usuarios - o X

Archivo

USUARIOS

,/ Volver a cargar istado usiarios

Usuario Nombre Expiracion Motivo Cambio Bloqueado ~

6 inistiacién de 7] Escribirte.. | Escribir texto agui 7| Escribirt.. 7| Escribir texto aqui 7| Escrib.. 7] W Nuevo
Peies de Usuario | 1 o gministrador  Administrador de los Apsi-Sist 31/12/2999 No
prueba Usuario de prueba 11/01/2024  vigencia No —
DDy e mvaldez Margarita Valdez 28/01/2024 No 253 Modiicar
Portal del Empleado practicanteRH  Practicante RH 28/01/2024 Activado No
sgonzalez Susana Gonzalez practicante  15/12/2023 No ’ Eliminar

* Configuracién
(*] e password

[=7) Bitacora por fecha
7" de movimientos

5 Bitscors porusuario | - I Us
Perfil asignado a: administrador e
Sistema Perfi Desciipcién A

CAPACITACION il Administrador de Nomina q Pelszeg:lab
CAPACITACION 2
RECURSOS HUMANDS 3
PRESUPUESTOS 4 Administrador de Presupuestos »
RELOJ CHECADOR 5 Administrador de Reloj Chec. ’ Pg,Mu:tfmn
3
8
9

Administrador de Capacitacion
Administrador de R. Humanos

| USUARIOS Administrador de Usuarios
Portal del Patron Administrador Portal del Patron
STAFFING Administrador Portal Staffing
PLANTILLAS 0 Administrador Portal Plantilas
| PORTAL P/CAPTURA POR CE 1 Administrador Portal P/CAPTURA POR CENTRO [

Reporte de bitacora filtrado por usuario.

1. Indicar si la consulta sera por usuario o por todos . Si se indica por usuario se
filtrar& por el usuario seleccionada en el listado.

2. Indicar si la consulta sera por sistema o por sistemas de APSI. Si se indica por
sistema se filtrara por el seleccionado en el listado.

3. Si se selecciona un sistema, se puede hacer el filtro por funcion.

4. Indicar el rango de fechas a consultar.

5. Presionar el boton Consultar para consultar la informacion.

6. Al presionar el encabezado de la columna, el resultado sera ordenado por esa
columna.

Usus Siitema

®Todor O P s ®Todn  OPurSitems
Usuaann Descrpesin ~ Soma L
* admnistiador Adanitiador de los Apsi-Smtemas A1) TTACIOH
[ HOMA

prusba e P1 PRESUPUESTOS

pruead postal
Fureidn Fachas dencio

@Todss O PaFuncitn v Do R | & [mAAOE - 5 constn

Focha Hes Funcién Descrpcion

7] ] Escrtn |
DEEEACEE]

c
A mee o ow st CAPAGITACON
A mem ow et CAPAGITACON
v T 5w st CAPACITACON
ooy N o om Mekcasm s Pogscan 1651 et CPACTACON
e ow e HoMNA
o ez S om e ENERO a2 st 0
oo 2 ow st WM
O7/0R/2023 124813 u 000 Méenria No | Fepote Ho 5 et adar NOMINA
oo zu om s s A
o 2628 ow s EnER0 Al 2 st
08062023 124206 u 000 st pde NOMING
wovms e v om Nawatlo] Faptets 8 e
wovaes e ow . winato WA
wov s s ow e EVERO 1 2 st
08/06/72023 132045 Sl 000 Mo ENERD AR 20 admirvatnadon NOMINA
o e o ow s oI
o | | 3¢ sw
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Se puede escribir debajo del nombre de la columna para consultar algun texto en los
resultados. Ej. En la columna Descripcion 2 escribir; Salio. Se presentara el filtro de

los datos como se muestra en la pantalla. . La funcién de filtro funciona en cada
columna de la lista.

Usisio
@Tod  OParlimic )Todos (@ Por Sitema
Usiaano Descpcnn A ftens Horbee
™
» | adminisrade Adinstador do s Age Setemas o CAPALITACION
v [no NOMINA
ot Suspn P1 PRESUPUES TS
orueba2 prusba v ¢

O Todas @ PorFuncién |0 v De [230872022 A (20800 E Consubar

=) Genera 3 s
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