Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Lista de Funcionarios

Pardmetros Particulares - https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/parametros-particulares-

parametros-herramientas/lista-de-funcionarios/

Corresponde al personal Administrativo, Contable, Financiero que tiene bajo su responsabilidad el
manejo y control de la Copropiedad, Centro Comercial o Entidad Educativa, por lo tanto, sus
nombres, cargos e identidades registran en la Lista de Funcionarios y pueden ser asociados como

firmas en los informes que genera el programa.
Para asociarlos los Funcionarios a los informes se requiere:

e Crear los funcionarios con nimero de identidad, nombre, cargo y demés datos requeridos en la
cartilla de funcionarios, la cartilla se ubica en Parametros Particulares > Generales >

Lista de Funcionarios.

e En los pardmetros de la empresa, en la pestafia Funcionarios, se asocian los funcionarios

creados previamente en Parametros Particulares - Lista de Funcionarios.

Datos Basicos | Informacion Tributana | Funl:lunaru::sl Logotipo | L_Isuan-:lsl Cpciones Nllfl Emao Helisa Norma Intemacional

Representants Legal:

Funcionario 1 |
Revisor Fiscal:

Funcianario 2 |
Contador:

Funcionario 3 |

+ Aceptar ¥ Cancelar

e Se incluyen como firmas en los diferentes informes que genera el programa.
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Incluir Firma<Reprentante Legal;Revisor Fiscal ;Contad ;|

Reprentante Legal
Revisor Fiscal
Contador

Lista de funcionarios

En el Mdédulo de Parametros / Herramientas.
Se ingresa a la opcion de:

Parametros Particulares > Generales > Lista de
Funcionarios.

Al ingresar, con clic derecho se activan las opciones
para:

- Crear

- Modificar
- Eliminar

- Traer de.

Funcionana ) ootz ar
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Crear

Al ingresar a la opcion Lista de Funcionarios, con clic derecho se
activa Crear.

Se diligencian datos esenciales:
- Numero de identidad

- Nombre

Y demas datos informativos que solicita la cartilla.

Se confirma el proceso con Aceptar.

Informacién de Funcionarios

Identidad: Nombre:

I |
Frefij:
Profesian: Tarjetn protesonal:

I | I
Winculo labaral Cargo Dependencia:

| = | | |
Ciusdad: Direccitn:

I =] I |
Tekfonos: EMail

+ Aceptar | 3 Cancelar
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Modificar Al ingresar a la opcidn Lista de Funcionarios, con clic derecho

se activa Modificar.

Se pueden modificar todos los datos, excepto, el numero de
identidad, este campo se visualiza bloqueado.

Una vez ejecutado el cambio, se confirma con Aceptar.

Informacion de Funcionarios
Identidad: HNormbra:
S | Funcionari 1
Prafijs
Pf.ol'aalﬁn: Tarjeta profesional:
Winculo laborak Cargo; [ependencia;
nferne j |HE‘p|\=nhn||:L:ga| | | |
Cludad: Direccin:
Telefonos: EMait
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Eliminar

Al ingresar a la opcién Lista de Funcionarios, con clic derecho se
activa Eliminar.

Una vez ejecutado el cambio, se confirmar con Aceptar.

Nota:

Al eliminar un funcionario de la Lista de funcionarios se
debe:

Omitiro asociar el nuevo funcionarioen:
Los parametros de la empresa y en

Los parametros de generacion de los informes, con el
fin de actualizar estos campos.
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Traer de.

Al ingresar a la opcidn Lista de Funcionarios, con clic derecho se
activa Traer de.

Esta opcion permite copiar la lista de funcionarios de otra
empresa creada en el programa.

Al activar la opcion, se genera un panel en |a parte derecha con
la lista de empresas.

Se selecciona una empresa y con doble clic, se visualiza la
cartilla de funcionarios de dicha empresa.

Seguido se marcan los funcionarios y se copian.

Opcién Traer de.

TTEAM

Se activa panel derecho con la lista de empresas
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Se selecclona los funcionarios de la otra empresa y se coplan.

i dad

Funcicnaric 1
EriE Funcicnarne 2
SHHET Funcenane

Fombre

Funedonann 430

Kzrcar lado

Deurarcar Tada

Coopiar Sckecciin

win=bns
Carl- el
Chels Ereea

EJecutado el proceso, se visualiza que los funclonarlos copiados se agregan en la cartilla.

F7hRAR
ikl
TTEED
S50000

Furcronarn 1
FUnConan
Fursoriio 3
Funconario ABC
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