PROTOCOLO PROGRAMA FENIX

PROTOCOLO CONFIGURACION DE USUARIOS

NOTA IMPORTANTE:

Para utilizar este protocolo es necesario que el USUARIO a utilizarlo posea las
siguientes competencias:

1. Dominar sistema Windows
2. Solucionar problemas basicos de Windows en relacion a hardware y
software.
3. ldentificar cuales son los roles de usuarios de la empresa que entre
otros son:
a. Administrador
i. Todo lo puede hacer dentro de Programa Fénix
b. Contabilidad
i. Administra 100% el modulo contable
c. Cartera
i. Administra 100% el modulo cartera pero no elimina documentos.
d. Proveedores
i. Administra 100% el modulo proveedores pero no elimina

documentos.
e. Caja
i. Administra 100% el modulo Caja pero no elimina documentos.
f. Digitador

i. Solo tiene acceso a la elaboracion de los maestros y
documentos administrativos como ventas, compras, ingresos,
gastos.

g. Gerente
i. Generalmente elimina documentos, consulta e imprime
informes.
4. Reconocer las unidades de almacenamiento del equipo a trabajar:
a. Disco local C:\
b. Disco local D:\
c. USB
d. Ruta de red
5. ldentificar el sistema general de Programa Fénix en los siguientes
aspectos:
a. Equipo servidor de datos donde este instalado Programa Fénix
Ejemplo
ruta=LOCALHOST:D:\PROGRAMA_FENIX_2014\DBfenix\
b. Poseer clave de administrador de sistema
i. Usuario 31 0 69
c. Activar programa de asistencia remota
i. ID
ii. Clave
Observacion : linea de ayuda 7816055 - 3007032330 - 3008038145
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1. Trabajar en el equipo servidor de la empresa.
2. Abrir:

a. Programa Fénix desde la carpeta 6 acceso directo 6 barra

de tarea 0 inicio programas recientes.
3. Abrir:
a. Mantenimientos de Usuarios
b. Registrar usuario administrador 31 0 69
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Mantenimiznto de Usuarios

Cantabilidad CirlsC

Cuentas X Cabrar cirlsA

Cuentas X Pagar cirlsp

Inentario Ctrls!

Campras Crédito Ctrl+0

Facturas Crédito CtileE

P.0.S cirlsu

Narmina Cirlsh
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4. Aparece el maestro de usuarios
a. Clic en Agregar para nuevos

b. Clic en Buscar para Modificar ya existentes
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Maestro | Dgcumentos Facturacion | Consulta | Reporte | Estadistica | Procesos Especiales |
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Contahilidad e
T Fusuarios S Cuentas X Cobrar Ctrlsa
Cuentas X Pagar Cirlep
Usuario 31 [ADMINISTRADOR [—r— [
Clave e Razon Social Compras Crédito cl+o
Almacen Pref. Facturacion Direccion Facturss Crédito_ cut-r
RO.S Ctrl+u
Centro de Costo n 2 3 L4 15
MNomina Ctrl+n
Borra Archivos Controla Cupo De Crédito  [2] Edita Precio Usuario caja
Actualiza Archivos Controla Lista Precio Caja Rapida Control Vencimiento
Guarda Archivos Aplica Descuento Fecha del sistema Dias Aviso o
Borrado Fisico Usuario NfF Cajon Monedero Restringir Bodega
‘ Agregar | Modificar | Eliminar | Busear | Imprimir Cerrar H Siguiente | Anterior
2
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5. Digitamos
a. El ndmero del usuario asignado ejemplo 31 - 69 - 01 - 02
b. Un nombre
c. Clave inicial
d. Clic en la acciones que le son permitidas ejemplo
i. Guarda archivos
e. Clic boton Guardar

¥ FENIX 2.0 - FENIX BG SAS- USUARIO: ADMINISTRADOR - Facturacién ==k
Maestro | Dgcumentos Facturacion | Consulta | Reporte | Estadistica | Procesos Especiales |
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Contabilidad orlic
T Fusuarios [-10fx] Cugrtas X Cokrar  Ctrka
Cuentas X Pagar Ctrl+p
Usuario 31 [ADMINISTRADOR [er—— [
Clave - Razon Social Campras Crédito orl+o
Almacen Pref. Facturacion Direccion Facturss Crédita  culer
R.O.S Cirl+ U
Centro de Costo L L2 3 L4 15
MNomina Ctrl+N
Borra Archivos Controla Cupo De Crédito  [7] Edita Precio Usuario caja
Actualiza Archivos Controla Lista Precio Caja Rapida Control Vencimiento
Guarda Archivos Aplica Descuento Fecha del sistema Dias Aviso | 0
Borrado Fisico Usuario NfF [ | Cajon Monedero [ | Restringir Bodega
‘ Agregar | Modificar |  Eliminar Buscar | Imprimir Cerrar | siguiente | Anterior
+
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6. El usuario nuevo debe iniciar sesion con los datos suministrados
por el administrador y luego cambiar sus claves.
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Maestras | Dacumentos Punta Ventas | Cansultas | Reportes | Estadistica | Pracesas Especiales|
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Contabilidad [

Cuentas X Cobrar kA

Cuentas X Pagar Cukp

Inventario ctri+

Compras Crédito culo

Facturas Crédito ctrlF

Digita la Nueva Clave PO.S Ctrk U

Codigo Usuario: D jomige L]

Moacee [ ]
Ejecutal Cancelar
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