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Instrucciones: Configuración de empleados en EServ 

Propósito: Esta guía proporciona una descripción general sobre cómo acceder y gestionar las 

diferentes configuraciones de empleados en EServ. 

 

 

Navegando al Menú de Configuración 

1. Abra EServ: 

o Navegue desde la página principal de EServ (Fig. 1-1). 
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2. Acceda al Menú de Configuración: 

o Haga clic en el ícono de tres líneas en la esquina superior izquierda, desplácese 

hacia abajo hasta la sección Administrar y seleccione Configuración (Fig. 1-2). 

 

 

Esto abre la lista de opciones, donde puede personalizar diversas configuraciones de 

empleados. 
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Creación y edición de empleados en la pestaña Empleados 

1. Navegue a la pestaña Empleados: 

o La sección de empleados se puede acceder de dos maneras. 

o Primero, en el centro de la página, debajo de Empleados y Control de Acceso, haga 

clic en la pestaña Empleados (Fig. 1-4). 
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o Alternativamente, se puede acceder haciendo clic en la flecha desplegable en la 

sección Empleados y Control de Acceso en el lado izquierdo, y luego haciendo 

clic en Empleados (Fig. 1-5). 

 

 

o Desde allí, se le mostrará la lista actual de empleados de EServ (Fig. 1-6). 
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2. Agregar un nuevo empleado a su empresa 

o Haga clic en Agregar nuevo usuario en la esquina superior derecha (Fig. 1-7). 

 

 

o Desde allí, se le mostrará la pantalla de Agregar nuevo usuario (Fig. 1-8). 

 

 

o En esta pantalla, puede crear la información de sus nuevos empleados, así como 

asignar al empleado a un departamento/división.  

o Complete la información requerida, adjunte una foto del empleado y, si aplica, el 

titulo y la división del empleado (Fig. 1-9).  
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o Al crear sus empleados, deberá determinar si requieren acceso a EServ o no. SI se 

trata de un trabajador general que no necesita acceso, deberá configurar el 

interruptor “Acceso a la cuenta de EServ” en apagado. Si el empleado necesita 

acceso a EServ Web o a la aplicación de campo, deberá configurar el interruptor 

“Acceso a la cuenta de EServ” en encendido.  

 

o Nota: los usuarios con el interruptor desactivado no cuentan para el número total 

de usuarios de EServ incluidos en su suscripción.  

 

o Cuando haya completado la información requerida, haga clic en Agregar nuevo 

usuario (Fig. 1-8).  
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Permisos de Empleado  

1. Permisos de Empleados  

o Despues de crear a su nuevo empleado, será dirigido a su pantalla de 

permisos (Fig. 2-1),  

 

o Funciones permitidas: Esta sección determina que paginas dentro de EServ 

puede ver y acceder el empleado.  

 

o Otros ajustes: Permite definir si el empleado puede recibir asignaciones de 

citas, si es un Administrador dela Aplicación de Movible ( lo que el da acceso 

a la sección de Oficina en el Aplicación Movible), y si aparece como Activo.  

 

o Permisos de campo: Determina a que áreas y secciones de la aplicación de 

campo puede acceder el empleado ( excluyendo la sección de Oficina en la 

aplicación Movible)  

 

o Nota: Activo determina si el empleado esta activo o no. Marcarlo como “inactivo” lo 

excluirá de total general de la suscripción (cuando corresponda) y lo ocultara del 

directorio de empleados, el calendario y varias listas de empleados en todo el programa.  
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2. Selección de permisos  

o Hay dos formas de seleccionar y aplicar permisos a su empleado. La 

primera es seleccionar cada permiso correspondiente directamente en 

su cuenta (Fig. 2-2)  

 

o La segunda opción es aplicar una plantilla de grupo que puede 

seleccionarse en la esquina superior derecha (Fig. 2-2)  

 

o Note: Al seleccionar una plantilla, se aplicarán automáticamente los permisos 

asociados con la plantilla elegida.  

 

 

3. Creación de una plantilla para permisos  

o Los permisos también se pueden acceder de varias formas, de manera, de manera similar 

los empleados  
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o Haga clic en icono de tres líneas en la esquina superior izquierda, desplácese hacia abajo 

hasta sección Administrar y seleccione Configuración (Fig. 2-3 

 

 

 

o Primero, en el centro de la página, debajo de Empleados y Control de Acceso, haga clic 

en la pestaña Permisos (Fig. 2-4). 
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o Alternativamente, puede hacer clic en el desplegable de Empleados y Control de Acceso 

en el lado izquierdo y luego hacer clic en la pestaña Permisos que está debajo (Fig. 2-5). 

 

o Desde allí, se le mostrará la página de Permisos (Fig. 2-6). 

 

o En esta página, puede crear plantillas de permisos o aplicar permisos a 

usuarios/empleados específicos utilizando los menús desplegables designados (Fig. 2-7). 
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o Para crear una nueva plantilla, haga clic en el menú desplegable de Plantillas y 

seleccione Nueva plantilla (Fig. 2-8). 

 

o Ingrese un nombre para su nueva plantilla, luego seleccione los permisos que desea que 

tenga este grupo. Cuando termine de seleccionar, haga clic en Aplicar en la parte inferior 

y su plantilla se guardará (Fig. 2-9). 
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o También puede aplicar permisos a empleados específicos haciendo primero clic en el 

recuadro de Usuarios y seleccionando al usuario correspondiente (Fig. 2-10). 

 

 

o Después de elegir al usuario, seleccione los permisos requeridos y luego haga clic en 

Aplicar. 

o Con sus empleados configurados y los permisos aplicados, ahora querrá determinar qué 

notificaciones recibirán. 
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4. Notificaciones de Empleados  

o Una forma de editar las notificaciones de empleados es haciendo clic en la 

pestaña Notificaciones dentro de Empleados y Control de Acceso (Fig. 3-1).  

 
 

o Otra forma de acceder a la pagina de notificaciones es haciendo clic en 

Notificaciones dentro del menú desplegable de Empleados y Control de Acceso 

en el lado izquierdo de la pantalla (Fig.3-2)  
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o Otra forma de acceder a la página de notificaciones es haciendo clic en 

Notificaciones dentro del menú desplegable de Empleados y Control de Acceso 

en el lado izquierdo de la pantalla (Fig. 3-2). 

 

o Haz clic en la casilla de las notificaciones que deseas que el empleado 

seleccionado reciba. (Fig. 3-3). 
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o Después de seleccionar las notificaciones que tu(s) empleado(s) necesitan, haz 

clic en Guardar cambios en la parte superior derecha (Fig. 3-3). 

 

o Esto hará que los empleados reciban notificaciones por correo electrónico sobre 

Nuevas Solicitudes enviadas y Presupuestos para las categorías que hayas 

seleccionado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


