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En esta guía aprenderás a dar de alta a tus colaboradores.  

 

 

Paso 1:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2:  

Se desplegará un menú, selecciona la opción “Administración de Con-

tadores”.  Se te mostrará la pestaña “Contadores” 
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Paso 3:  

Da clic en “Agregar”  

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Se te mostrará la ventana para ingresar los datos del contador, llena la 

información y da clic en “Guardar” 
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Paso 5:  

Se mostrará un mensaje indicando que el usuario ha sido guardado 

con éxito. 

 

 
 

 

Da clic en “Aceptar” para finalizar.  
 

 

¿Cómo editar a un contador? Realiza los siguientes pasos.  
 

 

 

Paso 1:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. 
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Paso 2:  

Se desplegará un menú, seleccionar la opción “Administración de con-

tadores” Se mostrará la pestaña “Contadores”, seleccionar el contador 

que se desea editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3:  

Da clic en el botón “Editar” 
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Paso 4:  

Se te mostrará la ventana para editar los datos del contador, al finalizar 

dar clic en “Guardar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5:  

Se mostrará un mensaje indicando que el usuario se modificó con 

éxito. Da clic en “Aceptar” para finalizar.  
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¿Cómo eliminar a un colaborador? 

 

  

Paso 1:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Paso 2:  

Se desplegará un menú, seleccionar la opción “Administración de con-

tadores” Se mostrará la pestaña “Contadores”, seleccionar el contador 

que deseas editar. 
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Paso 3:  

Da clic en el botón “Eliminar” 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Se te mostrará un mensaje para confirmar la acción de eliminar, da 

clic en “Sí” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5:  

Se mostrará un mensaje indicando que el usuario se eliminó con éxito. 

Da clic en “Aceptar” para finalizar.  
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¿Cómo Generar un reporte personalizado de tus colaborado-

res? 

 

 
 

Paso 1:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2:  

Se desplegará un menú, seleccionar la opción “Administración de con-

tadores”  
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Paso 3:  

Se desplegará la lista de contadores del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Para seleccionar las columnas que se quieren visualizar en el reporte, 

da clic en “Columnas Visibles”. 

 

 
 

 

Paso 5:  

En la ventana que se muestra marcar o desmarcar las columnas que se 

quieren ver en el reporte y da clic en “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

  



D-20-03-10-07-01 

 

 

Paso 6:  

Para exportar el reporte a Excel da clic en “Exportar”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7:  

Seleccionar el lugar donde se almacenará el archivo Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8:  

Se mostrará un mensaje indicando que se exportó correctamente la 

información. 
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Paso 9:  

Se abrirá el archivo Excel con el reporte recién generado. 

 

 

 


