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INTRODUCCIÓN 
 

 

ADAM versión 3 es una aplicación de Recursos Humanos y Nómina Universal, que es un estándar en 

corporaciones multinacionales, al ser una nómina multicompañías y multipaís que logra adaptarse a las muy 

particulares necesidades de nuestros mercados y optimizar de manera integral la función estratégica del área 

de Recursos Humanos.  Las  constantes  inversiones  en investigación y desarrollo  hacen  de  ADAM  versión 

3, un producto completamente cliente/servidor y 100% abierto. 

 

El diseño modular, la construcción dinámica y flexible de ADAM, permite la integración con otras herramientas 

enfocadas al manejo de flujos de trabajo y procedimientos del área, así como la explotación de la base de datos 

para realizar modelos de información ejecutiva. 
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UNIDAD 1. MÓDULOS QUE COMPONEN ADAM V3 
 

El concepto ADAM versión 3 crea un entorno de negocio realmente espectacular, al conformar un sistema 

integral y muy completo, gracias al cual su empresa estará mejor preparada para competir. 

 

 

MÓDULOS QUE COMPONEN ADAM V3. 
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AREAS DE TRABAJO ADAM 

 

MÓDULOS DE GESTIÓN 
 

Incrementan el potencial del factor humano. 

 

Los Módulos de Gestión apoyan en la optimización de la función estratégica del área de Recursos Humanos 

(comprende el ingreso del trabajador dentro de la organización, así como las etapas de selección, contratación 

e inducción) así como toda su vida laboral dentro de la compañía, en donde se involucran aspectos clave como 

la capacitación o la evaluación del desempeño. A continuación se mencionan los módulos que integran este 

grupo: 

 

• Inventario de Recursos Humanos. 
• Estructura Organizacional. 
• Selección de Personal. 
• Valuación de Puestos. 
• Administración de Sueldos y Salarios. 
• Capacitación. 
• Desarrollo de Personal. 
• Examinación. 
 

 

MÓDULOS DE OPERACIÓN 
 

Optimizan al máximo los recursos económicos. 
 
Los módulos de Operación facilitan las funciones técnicas del área de recursos humanos, como son todos los 
procesos y actividades que intervienen para el desarrollo de la nómina, incluyendo salarios, prestaciones, 
créditos, caja de ahorro, así como reportes oficiales de la seguridad social y fiscal en cada país. 
Además de ofrecer la facilidad de realizar simulaciones en cuanto a finiquitos o liquidaciones en el momento 
que sean necesarias y su impacto en la organización. A continuación se mencionan los módulos que integran 
este grupo: 
 
• Nómina Universal. 
• Control de Vacaciones. 
• Control de Fiscal. 
• Control de Créditos. 
• Control de Fondos. 
• Nómina Interactiva. 
• Kárdex de Personal. 
• Presupuesto de Personal. 
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UNIDAD 2. DESCRIPCION DE MÓDULOS DE GESTION  
 

MÓDULOS DEL AREA  DE GESTIÓN 
Los módulos de gestión apoyan en la optimización de la función estratégica del área de Recursos Humanos, 

comprendiendo desde el ingreso del trabajador en la organización hasta la salida del mismo; los módulos que lo 

integran son: 

 
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS (ADAM/RH) 

Este módulo define la base de datos de información del trabajador y accesa en línea a toda la información del 

mismo; controla los registros del historial laboral, realiza consultas y diseña reportes selectivos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente del trabajador 
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Listado de Trabajadores 
 
Inventario de Recursos Humanos, tiene la capacidad para ligar documentos, imágenes, audio, etc., al 
expediente del empleado. De esta manera podrá accesar a toda la documentación de su personal sin salir de 
ADAM, y sin recurrir a expedientes en papel cuya ubicación puede no ser la optima para la consulta de datos 
del personal. 

 
Imágenes de documentos 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ADAM/EO) 
Proporciona a las empresas una serie de herramientas para tener un excelente control de puestos y de sus 

respectivas plazas dentro de la empresa, así como también, permite tratar algunos aspectos relacionados con 

los trabajadores que los ocupan, especificando aspectos como jerarquías y líneas de autoridad; con el objeto de 

obtener una estructura organizacional confiable, consistente y adecuada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Relación de Puestos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Estructura Organizacional 
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CAPACITACIÓN (ADAM/CA) 

Determina perfiles de habilidades por puesto, diagnostica necesidades de capacitación al personal, describe y 

controla cursos, temarios, instituciones e instructores, plantea y programa la capacitación, aplica evaluaciones y 

da seguimiento al aprendizaje y mantiene historiales de capacitación. 

 

Planes de Capacitación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentos de Capacitación. 
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SELECCIÓN DE PERSONAL (ADAM/SP) 

Administra carteras de candidatos, define perfiles de puesto, realiza búsquedas de candidatos, da seguimiento 

a exámenes y entrevistas y aplica calificaciones a candidatos. 
 

 
Administración de Reclutamiento y Selección 



 
 
 
 
Módulo de Introducción 
 

 

ADAM V 3  
 

11

 
VALUACIÓN DE PUESTOS (ADAM/VP) 

 
El módulo Valuación de Puestos Implementa valuación numérica de puestos; determina automáticamente 

puntos y niveles y realiza alineaciones de puestos. 
 

 
 
                                               Determinación de Perfiles Estándar 
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DESARROLLO DEL PERSONAL (ADAM/DP) 

Este módulo permite definir y aplicar cuestionarios de evaluación; determinar resultados; mantiene el historial de 

evaluaciones; registra la proyección del trabajador, así como su remplazo; registra promociones y 

transferencias. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           Conocimientos y Habilidades 
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ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS (ADAM/AS) 

A través de este módulo se determina y administra entre otras funciones las tabulaciones de sueldo; se obtiene 

análisis comparativos de salarios  y proyecciones de los mismos, en reportes y gráficas; calcula simulaciones de 

aumentos (masivos o por tabulador) y realiza comparaciones contra el mercado. 

 
Proyecciones 
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Gráfica de comparativo de sueldos 
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EXAMINACIÓN(ADAM/EX) 

Contiene y permite aplicar exámenes psicométricos de personalidad, inteligencia, preferencias personales y 

laborales entre muchas otras; genera diagnósticos y gráficos para su análisis. Contiene un banco de preguntas 

para elaborar exámenes cognoscitivos y permite crear   exámenes de conocimientos con fines diversos para el 

uso de las diferentes áreas de la empresa. 

 
Evaluaciones Psicométricas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Resultados de evaluaciones 
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Aplicación de Evaluaciones Cognoscitivas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resultados de Adaptación de la Escala de Inteligencia Terman 
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MÓDULOS DEL ÁREA DE TRABAJO OPERACIÓN 
 

Esta area de trabajo, facilita las funciones técnicas del área de Recursos Humanos relacionadas con los 

procesos y actividades que intervienen para el desarrollo de la nómina. A continuación se describen los 

módulos que la componen: 

 

NÓMINA UNIVERSAL (ADAM/NS) 
 

El módulo de ADAM/NS es la base de las aplicaciones operativas  que comprenden el área de Recursos 

Humanos, por tal motivo ADAM/NS tiene una estrecha relación con todos los módulos que se vinculan a este 

tipo de recurso. 

 

El módulo de Nómina Universal genera y controla las incidencias que afectan el salario de todos los 

trabajadores de una empresa, a su vez comparte estos datos con los módulos de ADAM para la ejecución de 

sus procedimientos. ADAM cuenta con una sistematización y comunicación entre los módulos que lo componen, 

permitiendo que diversas sesiones sean compartidas y aprovechadas por varios módulos dentro de la 

aplicación 

 

 
 

Administración de Transacciones de trabajadores 
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Reportes de nómina 
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KÁRDEX DE PERSONAL (ADAM/KP) 

Administra y controla de manera detallada, las incidencias de personal por fecha; permite consultar en línea la 

información de ausentismo por área o por personal; determina plazas de vacantes y obtiene listas de 

organización. 

 
Registro de Incidencias de Kárdex 

 
Consulta de Incidencias de Kárdex 
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CONTROL DE VACACIONES (ADAM/CV) 
  

Define ciclos de vacaciones individuales o generales; realiza la programación individual o  masiva de 

vacaciones; maneja vacaciones proporcionales y adelantadas; administra y controla los saldos de vacaciones; 

previene ausencias por vacaciones e incorpora automáticamente a la nómina. 

 

 
 

Programa Individual de Vacaciones 
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CONTROL DE CRÉDITOS (ADAM/CR) 

 

Este módulo registra créditos y emite tablas de amortización; define y maneja restricciones; incorpora 

descuentos por nómina y controla el detalle de saldos. 
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CONTROL DE FONDOS (ADAM/CF) 
 

Registra depósitos y retiros a fondos y cajas de ahorro; emite estados de cuenta y cheques para pago; 

determina intereses, los distribuye y capitaliza. 

 

 
 

Impresión de Estados de Cuenta por Fondo de Ahorro 
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NÓMINA INTERACTIVA (ADAM/NI) 

 

Determina cálculos de nóminas para pagos extemporáneos; realiza simulaciones, pagos de liquidaciones, 

indemnizaciones por despido, etc.; contabiliza automáticamente los pagos; emite en línea liquidaciones, y cartas 

de liquidación. 

 
 
 

Emisión de carta de liquidación 
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CONTROL FISCAL DE PERSONAL (ADAM/FP) 
Emite reportes para pago de impuestos y sistemas de salud de acuerdo a la legislación de cada país. Para el 
caso de México, produce los reportes para el Seguro Social y Administradoras de Fondos para el Retiro 
(AFORE). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menú Principal del Módulo Fiscal de Personal 
 

 
 

Emisión de Avisos de Modificación de Salario 
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PRESUPUESTO DE PERSONAL (ADAM/PP) 
 

Determina presupuestos de sueldos, gastos relativos y obligaciones patronales; define conceptos y fórmulas de 

aplicación. Permite hacer el seguimiento del presupuesto estimado contra el resultado real de las operaciones. 

 

 

Consulta por trabajador del resultado del presupuesto 
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AREA DE INFORMACIÓN DE ADAM 
Cpmplementndo las áreas de Gestión y Operación Adam, la aplicación cuenta con un área que permite generar información para 
diversos usuarios  

ADAM/Exec 
La información en manos del ejecutivo. ADAM exec ofrece indicadores para definir estrategias, políticas, 

proyecciones y planes dentro de un esquema de inteligencia de negocios, al relacionar la información del 

recurso humano, su entorno en la empresa y la corporación. Usted tendrá en sus manos los elementos 

necesarios para la  toma asertiva de decisiones. 

 
 

 
 

Información dinámica de ADAM/Exec 
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ADAM PERSONAL 
Es el módulo de autoservicio para los trabajadores. Permite al empleado informarse de sus saldos, pagos, 

movimientos y obligaciones; y realizar trámites como solicitudes de crédito o vacaciones. Con ello, se 

disminuyen las actividades burocráticas y se eliminan tareas operativas en el área de recursos humanos. 

 

 
Consulta de datos de nómina por un empleado 

 

  

 

ADAM  link 
Convivencia con tecnología de punta. 

 

Se han implementado interfaces con las principales aplicaciones ERP (Enterprise Resource Planning) como 

SAP, Baan y JD Edwards; además de soluciones de tiempo y asistencia como Kronos, que complementan de 

manera extraordinaria el alcance de ADAM. 
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ADAM SU 
 

ADAM SU (Soporte al Usuario) es la base estándar para la operación de los módulos ADAM, a través de éste 

es factible desarrollar e integrar soluciones especializadas y de alta tecnología, utilizando un acceso común, 

uniforme y compartiendo información sin límites. 

La relación que ADAM SU tiene con los demás módulos puede ser admirada en la siguiente ilustración, en la 

cual se tiene como parte medular a ADAM/SU, ya que es el punto de partida para iniciar la operaciones en 

ADAM V3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asignación de Seguridad a Usuarios 
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UNIDAD 3. INGRESO A ADAM 

 

A través de esta sesión el usuario aprenderá a accesar a los módulos de ADAM; usted tiene dos opciones de 

ingreso: a) A través del menú o b) En forma directa. 

 

POR MENÚ 
El usuario podrá entrar por el menú siguiendo este procedimiento: 

 

1. Ubíquese en la barra de menú principal y dé un click en el botón de Inicio, el cual le desplegará un menú.  
2. Colóquese en el área sombreada de Programas, la cual mostrará un submenú. 
3. Sitúese en el área sombreada ADAM y a su vez le mostrará el menú de ADAM y presione el área 

sombreada  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3 

2 

1 

1. Posteriormente le aparecerá el cuadro de d
datos (es decir, el nombre de la base de da

 
2. Adam le mostrará un cuadro de diálogo, pa

el botón Aceptar  
3. Le desplegará el menú de ADAM , en donde
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 3 

iálogo Conexión, en el cual ingrese la contraseña y la fuente de 
tos a utilizar) y oprima el botón Aceptar. 

ra que usted seleccione la compañía en donde trabajará, pulse 

 usted podrá elegir el módulo con el que desea trabajar. 
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5 

Oprima el 
botón 
Aceptar. 
 

  

1) 

 

2) Oprima el botón 
Aceptar, para ver
la continuación 
Elija el módulo y 
dé un click para 
entrar.  
de los mód
 

Oprima el
botón 
Aceptar. 
30

ulos. 
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EN FORMA DIRECTA 
 

El usuario podrá entrar directamente al módulo de su preferencia, siguiendo este procedimiento: 

 

1. Ubíquese en la barra de menú principal y dé un click en el botón de Inicio, el cual le desplegará un menú. 
2. Colóquese en el área sombreada de Programas, la cual le mostrará un submenú. 
3. Sitúese en la área sombreada ADAM y a su vez le mostrará el menú de los módulos de ADAM, dé un click 

en el módulo que necesite. 
4. Siga los pasos 4 y 5 del procedimiento anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

2 

1 
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ACCESSO  A ADAM3.COM 

 
Para accesar a Adam3.com  a través de su navegador de Internet, teclee la siguiente dirección: www.adam3.comT. Ingresará a la 
ventana de  presentación del servicio: 
 
 

 
 
Seleccione la opción Aplicación,  Adam mostrará la ventana de acceso:  
 

http://www.adam3.com/
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Teclee su nombre de usuario y contraseña. Pulse el botón entrar. Adam3.com mostrará el menú de Módulos instalados: 
 

 
 
 
Para trabajar en cualquiera de los módulos de click sobre la opción correspondiente y Adam3.com mostrará la ventana de acceso al 
módulo. A partir de este momento, el trabajo en Adam3.com es similar al trabajo en la versión 
Adam v3. 
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Módulo de Introducción 
 

 

ADAM V 3  
 

 
UNIDAD 4. GENERALIDADES ADAM 

 

ELEMENTOS DE LA PANTALLA 
 

 

 

 

  

             

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

MENÚ 

CONTROL BARRA DE HERRAMIENTAS 

 

 

Al abrir cualquier módulo de ADAM V 3, se localiza l

siguientes elementos: 

 

MENÚ DE CONTROL.   
Permite  mover, cambiar tamaño, mover a otra aplicac

 

BARRA DE MENÚ.          
El manejo de los programas para ADAM se da por m

por categorías. 

 

 

BARRA DEL   

 MENÚ 

BARRA DE  

TÍTULO   
35

     

BARRA DE ESTADO 

M   E   N   Ú

PRINCIPAL 

 

a Pantalla Principal (figura 4.1), la cual se integra por los 

ión, restaurar  y cerrar la ventana. 

enús en donde se encuentran los mandatos organizados 
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BARRA DE TÍTULO.      

El título indica el nombre de la compañía en la cual se encuentra trabajando  el     usuario. 

 

BARRA DE HERRAMIENTAS. 
 
Es aquella que se utiliza de forma total en el sistema ADAM V 3. Los iconos de esta barra sólo se pueden 
activar de manera genérica con el mouse, realizan tareas específicas y cotidianas  en forma rápida. 
 

MENÚ PRINCIPAL.  

En él se encierran todos los componentes que ejecutan las acciones propias del módulo. Las partes del menú 

principal  se justificarán más adelante. 

   
BARRA DE ESTADO.  
La misión de esta barra consiste en mostrar al usuario información referente al estado general del área de 

trabajo y está integrada por el botón de INICIO, el Status General, el CAPS, el NUM, la fecha y la hora. 

 
Al  dar un click en el botón de INICIO, se obtienen todas las opciones que se encuentran en el menú principal 

del módulo. 

 

 

   

   

   
DESPUÉS DE EJECUTAR EL PASO ANTERIO

 

 

 

 

 

 

 

R SE DESPLIEG
A  EL CONTENIDO DEL MÓDULO. 
36
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FUNCIONAMIENTO DE ICONOS ANIMADOS 
 

Los iconos están ligados a una acción de la forma y éstos deben cumplir con los efectos especificados en el 

diseño. 

 

 

 

 

a) En pantalla el botón o icono esta sin marcar. 

 

 

 

 

b) Cuando pase el pun

o rojo, según sea el 

 

c)  Y cuando dé un clic

 

 

 

 

BOTONES DE LA BARRA 
Los iconos  de  la barra de Herramien

ADAM V 3 para la ejecución de difer

pantalla principal de cualquier módulo.  

 

Conexión 
En su sesión norma

podrá conectarse a

desea), permitiendo 

 
Conexión Activa 

 Este icono permite
 37

tero del mouse sobre el icono o botón, este cambia de color (verde claro 

caso. 

k en el icono, va a tener un color verde obscuro o rojo, según el caso. 

DE HERRAMIENTAS 
tas  son aquellos que son utilizados de manera genérica en el sistema 

entes actividades, esto sucede cuando el usuario se encuentra en la 

l, al oprimir este icono aparece la caja de diálogo, en la cual el usuario 

l mismo módulo desde otra fuente de datos y a otra compañía (si lo 

trabajar con dos conexiones a la vez. 

 visualizar una ventana en la cual se 
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presenta la conexión que se encuentra activa. Muestra también, si fuera el caso, una lista de 

las conexiones presentes. Aquí se realiza el cambio de una conexión a otra. 

 

 
Cerrar Conexión 
Elimina la comunicación entre el Módulo y la fuente de datos. Es importante  mencionar que 

para poder cerrar la conexión ésta debe encontrarse  inactiva. 

 

 
Cambio de Compañía 
El usuario tiene la posibilidad que después de haber elegido la compañía al inicio de ADAM, 

pueda transladarse a otra  por medio de este icono, con la ventaja de ahorrar tiempo, no 

iniciando el procedimiento de entrada; el usuario tiene la posibilidad de trabajar con la 

pantalla de la primer compañía, no importando el cambio. 

 

 
Abrir Menú / Operación 
Este icono despliega las mismas sesiones  que se encuentran en el menú principal.  

 

 
Principal 
Este icono despliega una ventana con el menú principal la cual contiene todas las sesiones 

disponibles para el módulo activo. 

 

Cortar 

 
Almacena temporalmente en memoria los datos seleccionados de un spread, eliminándolos 

de la forma de la cual fueron extraídos y los coloca, mediante el icono Pegar, en un spread 

ya sea en la misma  forma o en otra diferente. 

 
Copiar 
Hace una réplica de los datos seleccionados  de un spread y los coloca,  ya sea en la misma 

forma o en una distinta, por medio del icono Pegar.  

 

Pegar 

 Coloca los datos almacenados temporalmente en memoria (por los iconos Cortar y/o Pegar), 

dentro del spread o forma en donde el usuario se encuentre colocado. 

 
ADAM FastSQL 

 Esta herramienta del manejador proporciona una interface 
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gráfica para consultar datos del servidor. Se mostrará una ventana (figura 4.7) para introducir 

sentencias SQL, que permitan ver información de la base de datos en uso. 

 

En este separador  usted introduce la instrucción que necesite y al oprimir el icono Ejecutar, automáticamente 

es enviado al siguiente separador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

En el segundo separador, son mostrados los registros que satisfagan la instrucción del separador 

consulta(s). 
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ADAM FastGraph 

 
Esta herramienta del manejador funciona para cualquier tabla activa con datos, graficando el 

bloque que seleccione de la Tabla. 

 

 

En esta pantalla el usuario selecciona los datos que necesite comparar en la graficación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar el icono le será enviada la pantalla de ADAM*FastGraph en donde usted puede configurar la   

presentación de acuerdo a sus requerimientos. 
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ADAM FastReport 

 Esta herramienta del manejador permite elaborar reportes de acuerdo a los datos 

seleccionados por el usuario (como se muestra en la figura 4.9), además permite obtener 

datos que se derivan de esta información, como son: totales, promedios, etc. El reporteador  

cuenta con diferentes opciones tales como: encabezados, pies de página, tipos de fuente, 

alineación y márgenes (dependiendo del el icono que pulse). 

 

 

Generación de Reportes a traves de FastExport. 
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ADAM FastExport 
 Esta herramienta del manejador transporta los datos seleccionados a diferentes paquetes o 

alternativas como lo son: Excel, Word Pad y Word 

En esta ventana podrá elegir el destino de la información y al presionar el botón Aceptar será desplegada la 

información en la aplicación seleccionada.  
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El resultado es desplegado en la aplicación Excel. 
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 Ayuda ADAM 
Este icono le presentará el archivo de ayuda relacionado al módulo en uso. 

 

Salir 

 Por medio de este icono usted puede abandonar la ejecución del módulo en el que se 

encuentre trabajando. Cierra el módulo permitiéndole, de ser necesario, guardar cambios 

realizados. 
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BARRAS DE HERRAMIENTAS ESPECIFICAS 
 

Al activar cada una de las ventanas de Adam,encontrará una barra de herramientas con opciones especificas 

para las actividades que puede desarrollar en esa ventana en particular. Los iconos de la barra de 

herramientas, se pueden repetir en varais funciones  de todo el Módulo.  

 

Esta Ventana es un Ejemplo para Ilustrar la Ubicación de los Iconos más Comunes de Adam. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los iconos de uso más común son los siguientes: 

 
Aceptar 
Realiza la acción seleccionada dependiendo de la forma en la que se encuentre trabajando. 

  
Alta  Tecla Rápida F6 

 
Permite crear un registro en  blanco para que el usuario ingrese información sobre un 

spread,  una lista o una forma. 

 

Baja  Tecla Rápida F7 
 Permite la eliminación de un registro sobre un Spread. Se elimina el registro donde el 

usuario se encuentre colocado. 
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Cancelar 

 Interrumpe la acción elegida dependiendo de la forma en la que se encuentre trabajando. 

 

 

Ejecutar 
Realiza las operaciones y/o procedimientos requeridos por alguna tarea (RUN)  por medio de 

consultas o filtros.  

 
Filtro 
Realiza una selección de información de acuerdo a características que el usuario le indica. 

La selección se realiza basándose en criterios tales como: clave, descripción, fecha, nombre, 

etc. 

 

 
Genera Transacción 

 Realiza los cálculos y afectaciones en la nómina referentes al concepto o incidencia que se 

indique. 

 

Guardar  Tecla Rápida F11 

 Permite salvar los cambios de los datos o registros que se hayan afectado en la base de 

datos, para el mantenimiento de la forma o aplicación. 

 
Renovar datos   Tecla Rápida F5 

 Realiza una lectura a la base de datos actualizando la información que se haya modificado. 

 

Salir 

 Cierra la forma activa para regresar a la pantalla anterior o abandonar la forma actual. En 

caso de que los datos no hayan sido guardados al haberse efectuado una modificación, el 

sistema desplegará la pantalla anterior. 

 

Seleccionar 
 Elige el dato en el que se encuentra colocado, regresa a la forma original, y coloca dicho 

dato en el control correspondiente. 

 

Trabajar Con    Tecla rápida F9 

 Este icono permite saltar a otra pantalla para agregar más 
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datos al concepto que se seleccionó. 

 
Ordenar Columna 

 Este icono ordena todos los registros que se encuentren listados dentro de un spread, 

comenzando por un orden numérico y continuando con un orden alfabético. 

 

TECLAS DE SALTO RÁPIDO 
• TAB Y ENTER. Los controles de captura de datos cuentan con la propiedad del tabulador que marca el 

orden en que el cursor debe saltar al presionar la tecla “TAB”. 
 
• La tecla ENTER tiene diversas funciones en ADAM como salto de campo, ejecuta un proceso o llamar otra 

ventana, en el criterio rápido al poner un registro y dar enter, son desplegados en el spread los datos que 
haya solicitado (funciona como filtro). 

 
• SALTO APROPIADO CON “ACCESS KEYS”. Al presionar la tecla ALT conjuntamente con la tecla del 

carácter subrayado en los menús Popup debe saltar al control indicado. 
 

 

 

 
Cuando se trate de acceder a un control que esté deshabilitado, el foco
pasará al siguiente  control que esté habilitado. 
  

• TECLAS DE FUNCIÓN. 

F1 Ayuda  
Muestra de manera rápida el menú de las ayudas de ADAM. 

 

F2 Ejecutar   

Realiza la acción de alguna Tarea (RUN). 

 

F3 Abandonar   

Con esta tecla  automáticamente abandona la ejecución que se esté realizando. 
 
F4 Tecla rápida F4  

Lleva  a  la  forma donde se encuentran los datos válidos, para su selección. 
 
F5  Renovar datos 
46

Realiza una lectura a la base de datos actualizando la información que se haya modificado; 

si no hay cambio alguno se volverán a presentar los datos; si 
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se efectuó algún cambio al renovar los datos, el sistema preguntará si se desea guardar 

estos cambios. 

 

F6  Alta 

 

 

 

 
 
 
 
 

Permite crear un registro en blanco para que el usuario ingrese información sobre un spread, 

una lista o una forma. 

 

 

F7  Baja   
Permite  la  eliminación  de  un  registro  sobre  un  Spread. Se elimina el registro donde el 

usuario se encuentre colocado. 

 

F8 Salida de la Tabla 
Al  estar  dentro  de  una  tabla  y oprimir esta tecla de manera  automática se saldrá de ella. 

 
F9 Trabajar Con 

Este icono  permite  saltar  a  otra  pantalla  para  agregar más datos al concepto que se 

seleccionó. 

   
F11 Guardar 

Permite  salvar  los  cambios  de  los  datos  o  registros que se hayan afectado en la base 

de datos, para el mantenimiento de la forma o aplicación. 

 
F12 Menú Popup 
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Pequeño  menú con opciones de acceso rápido o de edición, el cual también aparece al 

presionar el botón derecho del mouse. 
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UNIDAD 5.  FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LAS CONSULTAS Y 

REPORTES 
 
 
Los procedimientos para generar una consulta son similares a los de Reportes, la diferencia está en que desde 
Consultas no podrá elaborar un informe impreso y en Reportes sí. 
 
 
 

COMO REALIZAR UNA CONSULTA 
 
1. En la pestaña de Lista seleccione los conceptos que quiere que aparezcan en su consulta. 
 
 
 
 

Campos 
seleccionados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ser más específicos puede definir una condición y desplegará en la consulta la información relacionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Punto 2,  le desplegará este frame en el cual capturará la c

 

(1) Oprima este botón. 

 
 
 
 
 
 

(3) Oprima la tecla de Intro para que la
condición se muestre en la respectiva
columna.  
48

ondición.  
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2. En la pestaña de Categorías escoja los campos a los cuales podrá aplicar algún efecto de la pestaña tres.  
   
   
FFFrrraaammmeee   dddee   lllaaa   pppeeessstttaaañññaaa   dddeee   CCCaaattteeegggooorrr íííaaasss...    e

o

   
   
   

(1) 

 

(3

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Pase a la pes
(cuenta, suma, p
 
   
   LLLoosss      cccaaammmpppooosss   eeellleee
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oprima 
este  

 botón. 
(2)  Oprima  
    este  
  segundo  
    botón. 
 e n

) Seleccio
ne el 
Check   

     Box. 

(4) Capture la Condición y
oprima la tecla Intro. 

 

taña de Operaciones, en el frame superior seleccione el efecto que quiere que tenga el campo 
romedio, etc.). 

gggiiidddooosss   ttteeennndddrrrááánnn  eelll    rrreeesssuuulll tttaaadddooo   dddeee   aaacccuuueeerrrdddooo      aaa   lllaaa   cccooollluuummmnnaaa...    
(4)  Capture la Condición y
oprima la tecla Intro 
49
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En el frame inferior escoja en donde estarán los cortes del informe. 
 
Los campos marcados presentarán una división; por ejemplo en el corte del concepto trabajador separa las 
operaciones de un trabajador de otro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presione el icono de Ejecutar para que le envíe al Tab de Presentación. 
 
LLLooosss   dddaaatttooosss   dddeeessspppllleeegggaaadddooosss,,,    sssooonnn   lllooosss   qqquuueee   fffuuueeerrrooonnn   iiinnnttt rrroooddduuuccciiidddooosss   eeennn   lllaaasss   pppeeesssttaañññaaasss   aaannnttteeerrr iiiooorrreeesss...    ta
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COMO ELABORAR UN REPORTE 

 
1. Repoita los pasos uno al cuatro, del manejo de consultas. 
 
2. Ingrese a la Pase a la pestaña cuatro (Título), en el cuadro de título capture el encabezado que tendrá el 

reporte, en caso de querer dar un nombre al pie de página introdúzcalo en la caja del mismo nombre. 
 
3. En el lado derecho de cada una de las cajas justifique el texto. 

 

Frame de la pestaña de Título. 

 (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En el Tab Fu
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3) Escoja la justificación que tendrá el texto. 

entes configure la presentación que tendrá el texto en el informe. 

Frame de Fuentes. 
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5. En la pestaña siguiente defina el color que tendrá el texto y el fondo del reporte. 
 
Frame de la pestaña Color. 
 
 
 

 

Fondo 
de color 
blanco. 

 
 
 
 

Fuente 
de color 
negro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. En la pestaña  de Ajuste de Columnas, configure el tamaño que ocupará cada una de las partes que 
conformarán el informe. 
 
 
 

 

Parámetro para la
columna del campo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Presione el icono Ejecutar            y le desplegará la presentación preliminar del reporte.  
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