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Confidencialidad

Acceso de usuarios

Para acceder a la aplicacion, selecciona el usuario e informa la contraseia, pulsa el boton “Aceptar” para
acceder.

A3ASESOR | NOIM cesion e

Usuario
Password

A tener en cuenta

A partir del momento de creacion del entorno integrado, si no tienes usuarios activos y no utilizas
contrasefa para el supervisor, la primera vez que accedas a la aplicacion deberas informar una clave de
acceso inicial que es:

e a3 (la letra “a” debe ir en minUscula).
e Si con esta contrasefa no puedes acceder, informa la siguiente:
A3super (la letra “A” debe ir en mayuscula y "super” en minUscula).
Esta contrasefna se podra modificar en cualquier momento.

Funciones del supervisor
El acceso a la opcion “Funciones del Supervisor” Unicamente es posible con el usuario “Supervisor”.

Activar reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/2007

Si deseas activar el reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/2007, marca el indicador “Activar
reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/ 2007”.
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a3ASESOR | nom. Activar reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/2007

Para activar el reglamento de seguridad de LOPD en a3ASESOR | nom accede a “Utilidades /
Confidencialidad / Funciones del supervisor”.

Célculo  LisNém. SegSoc. Datos Gestion INEM y Mutuas

o Joxfis s s [ SR o R |

Tablas Encuestas Laborales  Ayuda  Salir
Redondeo a dos Decimales

Enlaces »
Cambiar Fecha
Personalizar Botones

Parimetros Impresora
Parimetros Generales
Proteccion de Pagas

Servicios Posventa »

:
Exportac/importar > ambio de Usuano
Usuarios Activos Cambio de Contrasefia
Enlaces Compadias de Seguros »

Buscador A3BOELaboral

Parametrizacion de Avisos

Enlace con CISS

Mensajes SMS a méviles

Reforma Laboral 07/2006 3

e * Solucidn integral
Calculo de D de Cotizacién de Funci (R.D.8/2010) gestlo'n Para Des
A3 Software Profesionales

Aplicaciones a medids o

Marca el indicador “Activar reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/ 2007”

Confidencialidad : Funciones del Supervizor &

[w Activar la Conf Aplicaciin
; If_ Activar reglamento de seguiidad de la LOPD R.D. 1720/2007 I |

|_ Detallar modificaciones realizadaz en la hicha del abagador

W Activar Confidencialidad de Emprezas

[T Limitar eliminaciin masiva de pagas

rH antenimiento de Usvanos

G Fﬂ.l‘.ﬂ'ﬂ.lr rl-'..\nr.lzl.lr
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a3ASESOR | eco. Activar reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720/2007

Para activar el reglamento de seguridad de LOPD en a3ASESOR | eco accede a “Utilidades /
Confidencialidad / Configuracion LOPD”.

Emprm L Besdelmeui(m Tesoreria isis Tablas Ayuda  Salir .
e JO o o] [P IR Re oot oo B o1 [ ==

Reorganizar
Cambiar Cédigo de Empresa
Chequeos
Personalizar Botones
Pardmetros Impresora
Parametros Generales

Servicios Posventa

Cambio de Usuario
Usuarios Activos Cambio de Contrasena

Avisos Pendientes Responsables/Usuarios
Bloqueo-Desbloqueo/Estadistica v Configuracion de la LOPD

Importar/Exportar »

Importador de datos »

A3CON Asesor

a3facturago >

Mensajes SMS a méviles

Buscador A3BOEfiscal

Enlace con CISS

s s lters Kluwer

[ Listar datos LOPD
rglﬁna datoz LOPD
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Mantenimiento de usuarios
La opcion “Mantenimiento de usuarios” permite realizar el mantenimiento de la informacion relacionada

con los usuarios del despacho:
Datos generales de los usuarios: Alta, modificacion, eliminacion, copia de usuarios.
Activacion / desactivacion de permisos en las diferentes aplicaciones de Wolters Kluwer

instaladas.
Mantenimiento de los permisos de acceso a Agrupaciones, a clientes, y permisos funcionales de

acceso a puntos de las aplicaciones.

En el Mantenimiento de usuarios se muestra una lista con todos los usuarios que hay dados de alta en la
aplicacion, las aplicaciones que hay instaladas, y los permisos que tiene cada usuario en estas

aplicaciones.

Mantenimiento de usuarios @
MdElEE [5 Hd
Texto a buscar |Lﬂ

Uzuario Hombre Asgsor| Mom | Eco | Ba.. | Doo

E, Supervisor Supervizor o o W o

el Juan José v &  F

E, tarel Manuel 4 & &

E, Maria Maria Garcia L4 L

& Marta Matta 4 L
\! F Permisos de Acceso ' 5alir

El usuario Supervisor no se puede eliminar, siendo el que tiene todos los derechos de configuracion de la
aplicacion. Su clave de acceso inicial es “A3super”, la cual podra ser modificada en cualquier momento.
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Acceso a mantenimiento de usuarios desde a3ASESOR | nom

Para acceder al “Mantenimiento de usuarios” desde a3ASESOR | nom accede a Utilidades /
Confidencialidad / Funciones del supervisor”, informa la contrasefa del usuario supervisor y pulsa el
boton “Mantenimiento de usuarios”.

rAccplor

[Cancelar

T Detallar modificaciones realizadas en la ficha del tabajador

v Activar Confidencialidad de Empresas

[~ Limitar eliminacién masiva de pagas

monlnntmlenlo de Usuarios

I [ Aceotor [Concelor

Acceso a mantenimiento de usuarios desde a3ASESOR | eco

Para acceder al “Mantenimiento de usuarios” desde a3ASESOR | eco accede a Utilidades /
Confidencialidad / Responsable / Usuarios”, informa la contraseia del usuario supervisor y accederas al
“Mantenimiento de usuarios”.

Cambiar Fechas

Reorganizar

Cambiar Cédigo de Empresa

d3ASESOR

Parametros Impresora

Pardmetros Generales

Servicios Posventa

Confidencialidad Cambio de Usuario

Usuarios Activos Cambio de Contrasefia

Avisos Pendientes Responsables/Usuarios

Bloqueo-Desbloqueo/Estadistica Configuracién de la LOPD

Importar/Exportar
Importador de datos

Solucién integral de
i K[uwer gestién para Despachos

a3facturago

Mensajes SMS a méviles Profesionales

Buscador A3BOEfiscal
Enlace con CISS a3ASESOR | eco - PLUS
Aplicaciones a Medida Version 8.85 RED
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES
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Alta de usuarios

Para dar de alta usuarios en la aplicacion pulsa el botén E - “Nuevo” de la ventana.

En el apartado Datos del usuario de la ventana Derechos del usuario informa los datos identificativos del
usuario, y la contrasefa de acceso a la aplicacion.

Mombre completo
¥i ia maxi ki i
E-Mail

Teléfono
Extension
Mavil

Fecha de alta

Juan Jozé

dias

usuarniojiEdespacho.ex

902333300

oo

EE6.666.666

08/09/2016

Derechos del usuario @l
Indique las aplicaciones con lag
) que trabajara el usuario
Usuario  |J

Activa _
I a3asesor
m adnom

=) a3eco

ﬂ adbank

1) a3doc

En el apartado “Aplicaciones activas” selecciona las aplicaciones con las que trabajara el usuario. Si un
usuario indica 3 veces errobneamente su contrasefa se desactivara de a3ASESOR.

Derechos del usuario

| Datos del usuario |

X5

Usuario
Mombre completo

Wi ia maxi ki i
E-Mail

Teléfono
Extension
Mavil

Fecha de alta

o

Juan Jozé

dias

usuanojiEdespacho.es

902333300

08/09/2016
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El boton permite asignar o seleccionar el codigo que tendra el usuario en cada
aplicacion.

Correspondencia con aplicaciones A3 Software @
Aplicacidn Cadigo Nombre |
aaSnom 02 Juan José
adeco 003 Juan José
naSbank J Juan José

o Si es un usuario que proviene de la integracion de datos, la pantalla muestra el codigo que tiene
el usuario en cada una de las aplicaciones Wolters Kluwer.

Para modificar el codigo de usuario de correspondencia propuesto, haz doble clic con el raton sobre el
codigo de usuario que desee modificar en la lista de correspondencias, y selecciona el nuevo codigo.
Modificacién de un usuario

Para modificar la informacion de un usuario pulsa el boton E - “Modificar” de la ventana o bien haz
doble clic con el raton sobre el usuario que deseas modificar.

Eliminacion de un usuario

Para eliminar un usuario de a3ASESOR pulsa el boton E - “Eliminar” de la ventana.

Copiar un usuario

Para realizar la copia de un usuario, selecciona un usuario de la ventana y pulsa el boton % - “Copiar”.
En la ventana “Copiar Usuario” informa el “Usuario” y el “E-mail”.

Copiar Usuario @

Usuario origen 1 - Juan Jozé

Usuario  |&ntonio

Mombre complete  |Antonio

E-mail

Confidencialidad | 8
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Permisos de Acceso

En la ventana “Permisos de Acceso” a la que se accede pulsando el boton del
“Mantenimiento de usuarios”, se pueden establecer los permisos de acceso a clientes, a agrupaciones y
funcionales.

Mantenimiento de usuarios [

L] =] =0 A
Texto a buscar |La

Usuario | M ombre: | .t’-\sesor| Mam | Eco | Ba.. | Do |
& Supervisor Supervisor W 4 & &
2 Juan José 4 &

& Manuel Mariuel 4 &
& Maria Maria Garcia % &
& Marta Marta o w

rl_:'emisos de Acceso r Salir |

Permisos de Acceso

Usuario JuanJosé

f* Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo esta autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones
" Esta autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones

Permisos de Cliente

' Puede rabajar con todos los Clientes

= No esta autorizado a trabajar con algunos Clientes
" Esta autorizado a trabajar con algunos Clientes

I adazesor a Eonligural Aplicacién

A tener en cuenta
La opcion “Agrupaciones” no esta disponible en esta version.
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Permisos de Acceso a Clientes

En el apartado “Permisos a Clientes” se puede establecer a los usuarios tres tipos de permisos de acceso
a los clientes:

. Poder trabajar con todos los clientes.

o Restringir el acceso a trabajar con algunos clientes. Marca el indicador “No esta autorizado a
trabajar con algunos”, y a continuacion pulsa el boton para seleccionar los clientes a
los que NO PODRA acceder el usuario.

En la parte superior de la ventana de “Permisos del usuario” aparecen todos los clientes.

Selecciona cada uno de los clientes a los que no podra acceder el usuario y pulsa el boton

De este modo, en la parte inferior de la ventana apareceran todos los clientes a los que este
usuario no tendra acceso.

Permisos de Juan José @l

| Clientes |

Seleccione los clientes sobre los cuales el uswario NO tiene derechos

Texto a buscar |

MIF R azdn S ocial | Agrupacion
330927714 RUIZ GARCLA, MaMUEL

H1Z345678 A3 DEMOSTRACIONES BIZKALA

A0E5E5350 A3 DEMOSTRACIONES

123456787 EMPRESA DEMO

123456787 A3 DEMOSTRACIONES CaMaR1as

123456787 IMPORTADOR

123486787 LOPEZ PEREZ, JOSE

122456784 MOMNTAJES IMDUSTRIALES

m

1

Sidezea indicar las aplicaciones en laz que el usuario MO podrd acceder al cliente seleccionado

pulze el batdn Aplicaciones.

| MIF | Razdn Social | Agrupacicn | Aplicaciones NO a... |

ADBSEE350 | A3 DEMOSTRACIONES I

123456782 LOPEZ PEREZ, JOSE Todas
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El botdn permite indicar las aplicaciones para las cuales no estara, o estara autorizado el
usuario.

Permisos de Juan @

Aplicaciones en las que el usuario NO podrd acceder al cliente
A3 DEMOSTRACIONES

[~ Todas

¥ Salo seleccionadas

Aplicacidn
Da adasesor
Da adnom
1.5 adeco

L

o Permitir el acceso a trabajar con algunos clientes. Marca el indicador “Esta autorizado a

trabajar con algunos”, y a continuacion pulsa el boton para seleccionar los [ Clientes I
los que PODRA acceder el usuario.

En la ventana de Permisos del usuario, indica los clientes a los que este usuario tendra acceso.

Permisos de Acceso @

Usuario Juan José

| Agrupaciones |

{* Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Esta autorizado a trabajar con algunas

i~ Puede trabajar con todos loz Clientes

" Mo esta autorizado a trabajar con alg Clientes

I(i‘ Esta autorizado a trabajar con algunos

" Permisos Funcionales |
1 adazesor a Configurar Aplicacion

El Supervisor, por tener plenos derechos en toda la aplicacion, podra entrar en todos los clientes.
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Permisos Funcionales

En el apartado “Permisos Funcionales” puedes definir a qué puntos de las aplicaciones tendra acceso o
no el usuario.

Por defecto, el usuario tendra acceso a todos los apartados de la aplicacion.

Permisos de Acceso @

Usuario JuanJosé

| Agiupaciones |
{* Puede trabajar con todas las Agrupaciones
" Mo esta izado a trabajar con al
" Esta izado a trabajar con al
| Permisos de Cliente |
= Puede trabajar con todos los Clientes
" Mo esta izado a trabajar con al
f* Esta izado a trabajar con al i

Para definir los puntos a los que tendra acceso o no el usuario, selecciona la aplicacion y pulsa el boton
[Configurar Aplicacion RS defecto, el usuario tendra acceso a todos los apartados de la aplicacion.

Mantenimiento de Miveles de Acceso @
edd
Mombre 003  JuanJosé

| Opciones de Usuario

Clave de Acceso #+ Puede trabajar con todas las empresas

¥ R 3 R A 1
[¥ Activo en la aplicacion " Mo esta a jar con m

= Solo esta izado a trabajar con al m

I~ Desactivar la Confidencialidad en la Aplicacién

Meni Acceso  Meni Acceso  Mend Acceso

Enpr esas + 5 .| [Contables + N o -
Oficiales + H

Inmav i | izado + 5

Tesorer ia +5 De Geslidn + M

bndlisis +5 eblork + H

Tablas + 5

Urilidades +5

I

Para restringir el acceso a un punto del menu de la aplicacion, sitlate sobre el punto del mend y haz
doble clic con el raton para cambiar la "S" de acceso por una "N" de no acceso. También dispones de la
opcion de acceso en modo consulta “C”. El signo "+" indica que dicha opcidn dispone de un submenu.

Cuando se seleccione un tipo de permiso en el primer nivel de mend, automaticamente se le asignara el
mismo permiso a los niveles 2 y 3 del men(. El usuario puede cambiar los permisos de los niveles 2 y 3.

Cuando se seleccione un tipo de permiso en el segundo nivel de mend, automaticamente se le asignara el
mismo permiso al nivel 3 del menu. El usuario puede cambiar los permisos del nivel 3.

Confidencialidad | 12
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En el caso de la aplicacién a3ASESOR | nom, si tiene acceso a un punto determinado aparece el siguiente
simbolo ¥ .

Mantenimiento de Derechos de Usuarios de la Aplicacion @

¥ %7

Usuario 02 - Juan Jos0

Datos Generales Sin derechos sobre las Series

Usuario JuanJosU |

Contrasefia | ¥ Activo

......................................................................................................... Derechos Sobre Pantallas |

Derechos Sobre las EmEresas ]
Meni Der Sub i Der Subsub i Der
Calculo ¢| [Listado TC2 r Lis. F.L.C. Estatal ¥
Liztados Mamina ¢| [Listado TC2/1 Lis. F.L.C. Asturias ¢
Seguros Sociales Lizstado TC1 3 Liz. F.P.Hostel .1 .B. ¥
Datos ¢| [Siztema Red r
Gest idn ¢ | |Datos TC2
IMEH » Hutuas ¢ | [Datos TC1
|.R.P.F. ¢ f undac
Tablas ¢ | |Liztado TC4/B
Utilidades ¢ [Jugtif. Joarn [TC18]

¢

Recibo EPSY r

Portal &sesor

Pulse Doble-Click o Enter para cambiar derechos r Salir rEanceIal

Ejemplos de confidencialidad

Como indicar que un usuario no tendra acceso a determinados clientes
Desde la oicién “Mantenimiento de usuarios” sitlate sobre el usuario a tratar y pulsa el boton

r_PBlmist de Acceso

Recuerda que a esta opcion Unicamente tendra acceso el usuario “Supervisor”.

Mantenimiento de usuarios @

] (=]
Texto a buscar |La

Usuario | Mombre | Asesor| Mom | Eco | Ba... | Doc |
l Supervisor Supervisor V" v" W & &
a0 Juan Jozé W L a4
Maia  [MaaGacia Mg [ MM ]
arta Farta Cd d

|! rT'-‘ermisos de Acceso r Salir |
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Marca el indicador “No esta autorizado a trabajar con algunos” y pulsa el boton para
seleccionar los clientes a los que el usuario no podra acceder.

Permisos de Acceso

Usuanio Maria Garcia

|_Agiupaciones |

* Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo estd autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones
" Egta autorizado a trabajar con algunas

| Permisos de Cliente |

" Puede trabajar con todos los Clientes

Iﬁ' Mo estd autorizado a trabajar con algunos [ Clientes

i~ Esta autorizado a trabajar con algunos

I aJazesar a r[j:ln[igural Aplicacion
I mceptal rl:_:ancelal

En la parte superior de la ventana de “Permisos del usuario” aparecen todos los clientes. Selecciona cada

uno de los clientes a los que no podra acceder el usuario y pulsa el boton [EEEEM. De este modo, en la
parte inferior de la ventana apareceran todos los clientes a los que este usuario no tendra acceso.

Permisos de Maria Garcia
| Clientes |

Seleccione los clientes sobre los cuales el usuario NO tiene derechos

Texto a buscar | |La
[P

MIF | Fiazdn Social | Agrupacidn
330927714 RUIZ GARCIA, MANLIEL

A12345678  AIDEMOSTRACIOMES BIZKALA

ADB5E5350 AIDEMOSTRACIOMES E
123456782 EMPRESA DEMO

123456782 A3DEMOSTRACIONES CAMARIAS
123456782 IMPORTADOR

123456782  LOPEZ PEREZ, JOSE

123456784  MONTAJES INDUSTRIALES

m

1

Sidezea indicar laz aplicaciones en laz que el usuario MO podrd acceder al clisnte seleccionada

pulze el batdn Aplicaciones.
| Agrupacion | Aplicaciones MO a... |
LOPeZ PEREZ JOSE I I

123456784 MONTAJES INDUSTRIALES Todas ——
ripllcaclones

| Fiazdn Social

L <=1}

Confidencialidad | 14
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En este ejemplo, el usuario “Maria Garcia” no tendra derechos para trabajar con las empresas “LOPEZ
PEREZ, JOSE” y “MONTAJES INDUSTRIALES”.

Dispones de las siguientes opciones:
e El boton vacia la lista de clientes seleccionados para iniciar de nuevo la seleccion.
e El boton elimina el cliente sobre el que esté posicionado.

e El boton permite indicar las aplicaciones del cliente para las cuales no estara, o estara
autorizado el usuario, por defecto, aparecen todas.

El Supervisor, por tener plenos derechos en toda la aplicacion, podra entrar en todos los clientes.

Coémo definir los permisos funcionales de acceso a a3ASESOR | nom

Para definir los permisos funcionales de la aplicacion a3ASESOR | nom, sitUate sobre el usuario a tratar y
pulsa el boton NI

Mantenimiento de usuarios

4] (=]
Texto a buscar |La

| Asesol| Mom | Eco | Ba.. | Doc |

U suarnio | Mombre

oo o o ot o

Supervisor

Juan Jozé

t anuel =
& Maria Maria Garcia T A
& Marta Marta 4 L

rl_:'ermisos de Acceso r_ Salir

Confidencialidad | 15
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En el ai artado “Permisos Funcionales” selecciona la aplicacion “a3nom” y pulsa el boton

r[::m[igulal Aplicacion
.

Permisos de Acceso

Usuanio JuanJosé

=]

|_Agiupaciones |

* Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo estd autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones
" Esta autorizado a trabajar con algunas

|_Permisos de Cliente |

{* Puede trabajar con todos los Clientes

" Mo estd autorizado a trabajar con algunos
" Esta autorizado a trabajar con algunos Clientes

r[i:m[igural Aplicacion

I

Accederas al menu de confidencialidad de la aplicacion a3ASESOR | nom, donde puedes delimitar los
Derechos sobre los puntos de la aplicaciéon, Derechos sobre las pantallas que determina Mantenimiento
de Centros de Trabajo y/o Mantenimiento de Trabajadores y Derechos sobre las Empresas.

Mantenirniento de Derechos de Usuarios de la Aplicacion @
B X7
Usuario 02 - Juan Jos(
S
Usuario .l uan Jos( |
Contrasefia |~ | ¥ Activo
Derechos Sobre Puntos de la Aplicacion ] Derechos Sobre Pantallas
Derechos Sobre las Empresas ]
Mena Der Submenid Der Subsubmend Der
Calculo ¢| [Hojas de Salario
Listados Momina LAl Resumen de Momina [
Segurog Sociales V| [Imputacidn Coztes v
Datos ¥ | |Remesa Bancaria i
Gestidn ¥ | |Cheques Bancarios ¥
IMEM y HMutuas [
I.R.P.F. ¥
Tablas ¢
Ut il idades ¥
Portal Azesor v
FPulze Doble-Click o Enter para cambiar derechos r_Salil rEanceIal

Haciendo doble clic sobre cada uno de los campos, ira cambiando la situacion, en funcion de si deseas que

el usuario en ese punto tenga acceso total, acceso consulta o acceso denegado:

e Acceso Total [4]: El usuario tendra derecho sobre ese punto de la aplicacion.

e Acceso Denegado [ : El usuario no podra ver esos puntos de la aplicacion.

e Acceso Consulta It : El usuario podra ver ese punto, pero no podra modificar ningiin dato.

Confidencialidad | 16
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