? ¢ COmMo crear un nuevo
personal y usuarios?

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programa Hla en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

>< _

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu ~ en la parte superior izquierda.

X

wwlngresar al Modulo de Personal

- Una vez en el menu principal, selecciona-> "Personal"
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????Agregar Nuevo Personal

- ‘Selecciona el icono "Personal" en el lado superior izquierdo

- En la pestana de Datos Personales, ingresa los datos del nuevo usuario que necesita crear.

Pagina Frincipal - Usuano: NEULA | FEMMISO: ADMINISTIAAor | 3erider:
EMPRES/ CS5A ([ EM ) 34 1 Fecha Actualizacié

g Inicio An entade ario | Reportes |Herramientas |
[e] nal DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARIO CONTRATO | MAS.. COMENTARIOS FICHATECNICA ASIGNACION DE CAMPARAS
— son
Ficha Person Cod-D g Direccion
Apellidos AREVALO TAPIA Teléfono
Nombres ANAMARIA Celular
Cédula 12345678936 | Sector
Asistencias
Género FEMENING e Ciudad v
Q ContElTIEEL Fecha de Nacimiento '/ Email
®  Transacciones Fecha de Ingreso | 14102025 " Tipo de Personal | Vendeder T
& 1411012025 -
@ . Fecha de Renovacidn | ‘ Sueldo @ | Cidigo Py ROL
Fecha de Salida 1411012025 v
63 Soporte ACT.\\!O
{é} Mantenimiento Buscar Por- Buscar Todos -
0 manual apellidos nombres telefono cedula Empresa
AREVALO TAPIA ANA MARIA 1234567986 2823-85-18
NEOLA NEOLA 9999999999 =
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA @23182519 1722436845 2823-83-17

USUARIO PRUEBAS 2@821-10-86


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/4J0image.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/xXDimage.png

- Una vez ingresados los datos, dirijete a la pestafia "Edicién" y clic en "Crear o Guardar"

EMPRESA SA [ EMPR A ) - Fecha Actualizacion (JAR:

m Inicis | Server: 77777222675 | Equipo: MSI| Neolav2.0 *Activado*

/2025 - BD: 14/10/2025)

5| DATOS PE
Edicién | I uenta de usuario | Reportes | Herramientas |

CUENTADE USUARIO CONTRATO | MAS.. COMENTARIOS FICHATECNICA ASIGNACION DE CAMPARIAS

Direccion
rpremarcrer Teléfona
MNombres Celular
Cédula Sector
Género FEMENING M Ciudad -
Ribilidad Fecha de Nacimiento /' Email

Transacciones Fecha de Ingreso 141012025 - Tipo de Personal | Vendedor e
i6 1411012025 -
Fecha de Salida 14/10/2025 -

Soporte

Activo
Mantenimiento =
Buscar Por: Buscar Todos -

Manual apellidos nombres telefono cedula Empresa

AREVALO TAPTIA ANA MARTA 1234567986 2823-85-18

NEOLA NEOLA 9999999999 =

RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA @823182519 1722436845 2823-83-17

USUARTO PRUEBAS 2821-18-86

- Aparecera la siguiente ventana de confirmacién, da clic en SI

- \
Mecla v2.0 >

Desea Agregar Muevo Personal

ko

: L si NN

2821-18-86

- jListo! en la parte inferior aparecera el nuevo usuario creado.
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EMPRESA ABC SA [ EMPRESA ABC SA ) - 1234567890001 Fecha Actualizacidn (JAR:

m = Tnicio Server: 777172.226.75 | Equipo: M5! | Neolav2.0 *Activade”™

2025 - BD: 14,

2025)

|£| DATOS PERSONAL

@ Inicio ] Edicion | Cuentadeusuaric | Reportes |Herramientas |
g Personal DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARID CONTRATD | WAS .. COMENTARIOS FICHA TECNICA ASIGMACION DE CAMPARAS
Cod-D g Direccién
Apellidos Teléfono
Nombres Celular
Cédula Sector
Género FEMENING S Ciudad v
fpabiidad Fecha de Nacimiento = // Email
Transacciones v Fecha de Ingreso | 1411012025 |v Tipo de Personal | Vendeder v
o N Fecha de Renovacidn | 14110/2025 |' Suelda ®  Codigo ® | RoL
Fecha de Salida '
Soporte ¥ Activo
Mantenimiento v Buscar Por: Buscar Todas -
Manual v apellidos nombres telefono cedula Empresa

AREVALO TAPIA ANA MARIA

Crear cuenta de usuario

- En la parte inferior, haciendo doble clic selecciona el personal al que creards la cuenta de
usuario

m = Inicio Server: 777777.226.75 | Equipo: M5! | Neola v2.0 “Activado™

|£| DATOS PERSONAL ===> AREVALO TAPIA ANA MARIA  (VENDEDOR)

Inicio Edicisn | Cuentadeusuario | Reportes |Herramientas |

DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARIO CONTRATO | WMAS .. COMENTARIOS FICHATECNICA ASIGNACION DE CAMPARIAS

Ficha Personal Cod-ID 4 Direccién
Miveles de Accesso ppelinhos AREVALOTARIA Teléfono
_ N Nombres ANAMARIA Celular
Cambiar Cla
Cédula 1234567986 Sector
istencias
Género FEMENING - Ciudad v
Contabilidad Fecha de Nacimienta = |/ Email

Transacciones Fecha de Ingreso 18/05/2023 - TroeoFamms vendedor .
0 1411012025 -

Repoites v Fecha de Renavzcion Suelda  + @ | Codigo ® RoOL

Fecha de Salida 18/05/2023 -

Activo

Soporte

Mantenimiento T EE Buscar Todos v

Manual v i nombres telefono cedula

WEOTR WEOTH =
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519 1722436845 2@823-83-17
USUARTIO PRUEBAS 2821-18-06

- Dirijete a la pestafa Cuenta de Usuario
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= Inicia Server: 1777771.226.75 | Equipo: MSI | Neola w2.0 *Activado®

echa Actualizacion (JA] f/06/2025 - BD:

|4 DATOS PERSONAL ===> AREVALO TAPIA ANA MARIA  (VENDEDOR)

Cuenta de t j—RepostesiHeramientas |

Edicion | }

DATOS PERSOMNALES ONTRATO | MAS

CUENTA DE USUARIO

COMENTARIOS | FICHA TECNICA | ASIGNACION DE CAMPARAS

SEGURIDAD | CORREQ HUELLA TomarHuella Informacién dispositvo BODEGA

Cod-D g
Administrador
Iem Tipo de Acceso
5 Administrador
Clave o Tipo de Permiso
: Espafiol
Clave 2 © e
Dias de Expiracion
usuario
AAREVALO Nota
Activo
Click Initialize Button
Buscar Por:
apellidos nombres telefono
AREVALO TAPIA ANA MARTA
NEOLA NEOLA
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519
USUARIO PRUEBAS

Buscar Todos

cedula
1234567936
9999999999
1722436845

Empresa
2823-85-18
2823-83-17
2821-10-086

- En la parte derecha, coloca el nombre del usuario y la clave con la que el nuevo usuario ingresara
al sistema. En la parte izquierda selecciona el tipo de acceso y permiso gque se le otorgara al

usuario
DATOS PERSONALES | CUENTADE USUARIO | CONTRATO | MAS .. COMENTARIOS | FICHA TECNICA ASIGMACION DE CAMPARAS
SEGURIDAD CORREOQ HUELLA | Tomar Huella Informacidn dispositvo | BODEGA
Cod-D 0
. AAREVALO Tipo de Acceso Administrador A
- AAREVALO '@ | Tipo de Permiso Administrador v
’ Espafiol v
Clave 2 © Idioma
Dias de Expiracidn
usuaric
AAREVALO Nota
Activo
Click Initialize Button ...
Buscar Por:

Buscar

Todos

- Una vez ingresados los datos, dirfjete a Edicién y clic en Crear o Guardar
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| £:| DATOS PERSOMAL ===> AREVALO TAPIA ANA MARIA  (VENDEDOR)

Cuenta deusuaric | Reportes | Herramientas |

Limpiar || CUENTA DE USUARIO CONTRATO | MAS .. COMENTARIOS FICHATECNICA  ASIGNACION DE CAMPARAS
—— SEGURIDAD CORREQ HUELLA Tomar Huella  Informacidn dispositvo  BODEGA
Salir -
T ARREVALO Tipo de Acceso Administrador -
o AAREVALO ® Tipo de Permiso Administrador A
; Espafiol v
Clave 2 © Idioma
Dias de Expiracion
usuaric
AAREVALD Mota
[ Activo
Click Initialize Button ...
Buscar Por: Buscar  Todos v
apellidos nombres telefono cedula Empresa
AREVALOD TAPIA ANA MARIA 1234567986 2p23-85-18
NEOLA NEOLA 9999999999 -
RAMOS RODRIGUEZ PAULA FERNANDA 823182519 1722436845 2823-83-17
USUARIO PRUEBAS 2821-186-86

- Aparecera una ventana de confirmacién, selecciona Sl

Meola v2.0 X
0 Desea Agregar Mueva Cuenta de Usuario

L si NS

2821-18-86

-jListo! podras visualizar el nuevo usuario creado

| £ DATOS PERSOMAL ===> AREVALO TAPIA ANA MARIA  (VEMDEDOR)

Edicion | Cuentadeusuaric | Reportes |Herramientas |

DATOS PERSOMALES | CUENTADE USUARIC CONTRATO || MAS .. COMENTARIOS | FICHATECHNICA  ASIGMNACION DE

SEGURIDAD | CORRECQ  HUELLA Tomar Huella  Informacion dispositvo  BOC

Cod-D 0
Usuario Tipo de Acceso Administrador -~
Clave ® Tipo de Permiso Administradar -
Clave 2 ® ldioma Espariol -
Dias de Expiracidn
usuario

W Artinmn


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/eb0image.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/dDlimage.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/ESoimage.png

©2025 Todos los Derechos Reservados Grupo Maitre & Neola

Revision #17
Creado 3 octubre 2025 17:39:36 por Disefo
Actualizado 5 junio 2026 14:24:31 por Editor



