Administrar usuarios

Mediante esta funcionalidad podras agregar, editar y/o eliminar Usuarios que accedan a la aplicacién.

Las operaciones que se describen a continuacién se efectuardan dentro de la opciénUsuarios del menu
Configuraciones dentro del panel lateral. La ventana del area de trabajo es la siguiente.
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Al ingresar el sistema desplegard una relacién de los Usuarios registrados que estdn accediendo a la herramienta

Tralix™ Enlace B2B™. Esta informacidn corresponda al Usuario, el Nombre, Apellidos, Email y el Estatus que guarda
en el sistema.

La ventana de trabajo del menu deUsuarios cuenta con los botones que permiten realizar diferentes acciones, ya sea
Agregar, Editar, Eliminar y Buscar. Estas acciones se describirdn en los temas subsecuentes.

&, rgregar Edtar | i) Bwinar | £ Restmblecer Conratsha

Matriz de Roles y Accesos

La siguiente tabla muestra losRoles y Permisos a los que pueden acceder los usuarios.
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Buscar un usuario

1. Haz clic en la flecha de lista desplegable del botérBusqueda por:. El sistema desplegara las siguientes opciones.
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Nombre

2. Marca la casilla de seleccién si deseas realizar la busqueda por Usuario o Nombre o ambas. Coloca el cursor en el
cuadro de texto y anota el usuario o nombre que desees localizar.
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3. Haz clic en el boténBuscar o presiona la tecla Enter. El sistema desplegard el resultado de la bisqueda en la
ventana de trabajo de Usuarios, indicando en la parte inferior los usuarios encontrados.
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Agregar un usuario

& Agregar
1. Haz clic el botonAgregar

. El sistema desplegard la siguiente ventana solicitando los datos del
Usuario que se agregara.



Nueva Usuario »

Usuario: soporte_tralix
Nombre:
Apellidos:
Email; | Ej. usuario@empresa.com

Ral: b4

pokiv

Clic para cambiar el capicha

Aviso de Privacidad
Empresas: Nombre = Nombre
TRALIX MEXICO 5 DE RL DE CV E‘
TRALIXRH, S DERL DECWV lﬂ
(#]
Acaptar Cancelar

Advertencia: Los usuarios que crees tendrdn acceso a todos los CFDI, por lo que debes ser cuidadoso sobre a
quién le proporcionas este acceso. En el tema Matriz de Roles y Accesos se describen los niveles de permisos.

2. Coloca el cursor en el campoUsuario y anota el nombre que tendrd el usuario que estas registrando.

Nota: La informacién registrada en el campo Usuario debe cumplir con las siguientes reglas:

- Estar formado por letras, nimeros, puede incluir el punto (.) y el guion bajo (_) mientras no estén consecutivos.
0 Longitud minima, 5 caracteres; longitud maxima, 30.

Al nuevo usuario le llegara una notificacién por email con los pasos para activar su cuenta. Es importante que la
direccién electrénica de las Notificaciones de Enlace B2B™ sea agregada como correo seguro en el servidor de
correo correspondiente o el buzén personal.

3. Coloca el cursor en el campoNombre y anota el nombre del usuario. Coloca el cursor en el campdpellidos y
anota los apellidos del usuario.

4, Coloca el cursor en el campoEmail y anota el correo electrénico del usuario.

5. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campdRol. El sistema desplegara las siguientes opciones.

Rol: v
Administrador de Negocio
Operador
Operador (solo lectura)
Administradar usuarios
Aprobador
Operador Divisional
Administrador de Cancelacion
Administradar Fiscal

6. Selecciona el rol que tendré el usuario que estas agregando sobre las empresas que tienes registradas.

Advertencia: Debes asegurarte que el Rol que asignards sea el correcto, ya podra acceder o no a informacién



confidencial. Para tal efecto revisa los Roles y permisos existentes en el Matriz de Roles y Accesos.

7. Haz clic en el enlaceAviso de Privacidad sobre el uso de la informacién. El sistema desplegard la ventana
correspondiente. Sélo se muestra un fragmento.

Aviso de Privacidad ! |

En atencién a la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Particulares (México) le
informames lo siguiente:

Tralix México S. de R.L. de C.V. hacen de su conocimiento la politica de privacidad y manejo de datos personales,
en la que en todo momento buscaran que el tratamiento de los mismos sea legitimo, controlado e informado, a
efecto de asegurar la privacidad, confidencialidad, integridad y el derecho a la autodeterminacién informativa de
sus datos.

En la recopilacién y tratamiento de dicha informacién, Tralix se compromete y obliga a observar y cumplir con los
principios de licitud, consentimiento, informacian, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad.
Esto es, a que lodos los datos que le solicitamos son recabados de manera licita conforme a Ley Federal de
Proteccion de Datos en Posesion de los Particulares, con el consentimiento de usted, recopilando Unica y
exclusivamente los dalos, periinentes, correclos, actualizados y necesarios para el fin dnico de cumplir de
otorgarle un servicio.

Tralix México sdlo obtiene los datos personales de sus ftitulares, ya sea porque se tiene una relacién juridica con
dicho titular o bien, exista la posibilidad de tener dicha relacién juridica. , de manera directa v personal, o bien, a
través de los medios electronicos, dpticos, sonoros, visuales o por cualquier otra tecnologia u ofras fuentes que
estén permitidas por la ley, con la finalidad de acreditar la identificacién del titular de dichos datos personales de
conformidad con las leyes y disposiciones aplicables y con el Unico propdsito de estar en posibilidades de celebrar
el contrato que en su caso y por acuerdo mutuo se pretenda formalizar, para mantener y custodiar el expediente e
informacidn respectiva.

Sus datos persenales jamas seran divulgados ni compartidos con terceros (no habrd transferencia de datos), ni se
les dard un uso distinlo a lo contratado, salvo que medie un cambic en este aviso de privacidad. Asimismo, Tralix
México podra usar la informacion de los titulares de los dalos personales para contactarles, recabar informacion y
cualquier aclo tendiente afin con las necesidades de los titulares y de Tralix México.

En caso que los usuarios litulares de datos personales quieran ejercitar los derechos ARCO (acceso, cancelacidn,
rectificacién y opesicidn al tratamiento de sus datos personales), lo deberan hacer enviando directamente su
solicitud al area de Atencion de Datos Personales a ftravés de la cuenta de correo electrénico:
datospersonalesi@tralix.com o por escrito a la siguiente direccion Av. Centro Sur 98 Colonia Colinas del Cimatario,
Querétaro. Qro. C.P. 76090. Dicha solicitud debera contener por lo menos: (al nombre v domicilic u otro medic

Aceptar || Cancelar

8. Haz clic en el boténCerrar de la ventana del Aviso de Privacidad. El sistema regresara a la ventana de Nuevo
Usuario.

9. Selecciona laEmpresa a la que estara enviado los CFDI el usuario que estas registrando, el sistema lo sombreara.

Nota: Los botones que se encuentran en medio de las dos columnas tienen las siguientes funciones.
Agregar todos los elementos.

Agregar todos los elementos.

o
Agregar el elemento seleccionado.
Remover el elemento seleccionado.

Remover todos los elementos.

10. Haz clic en el botonAgregar elemento en caso de que la Empresa no se encuentre en la ventana
derecha. El sistema agregara al panel derecho la Empresa seleccionada.

11. Selecciona la o las Empresas del panel derecho, en caso de que haya, a las que el Usuario no enviara CFDI.

12. Haz clic en el botbnRemover elemento . El sistema enviara al panel izquierdo la Empresa seleccionada,
como se muestra en la siguiente ventana.



Nuevo Usuvario ¥
Usuario:  soporte_tralix
Mombire: pruebas
Apellidos: | pruebas
Email: damaris.ortiz@tralix.com

Rol: Operador b

yhden

| ybdam

Clic para cambiar el captcha

Aviso de Privacidad

Empresas: MNombre =) Nombra
TRALIX MEXICO S DE RL DE CV E TRALIX RH, 5, DER.L. DEC.V. Divisiones
[+]
(]
Acaptar Cancelar

13. Haz clic en el boténDivisiones. Este botén se presentard cuando las Empresas tengan creadas Divisiones. El
sistema desplegard la siguiente ventana con las Divisiones de la Empresa seleccionada, y por omisién estard
seleccionado el botén de opcién Acceso a matriz y TODAS las divisiones. Tanto las Divisiones como los botones de
Agregar o Eliminar elementos estardn atenuados.

Divisiones - TRALIX RH, S. DE R.L. DEC.V. X

© Acceso a matriz y TODAS las divisiones Acceso a ALGUNAS divisiones

Divisiones:

Acaplar Cancelar

14. Haz clic en el botén de opciénAcceso a ALGUNAS divisiones. El sistema habilitard las Divisiones del panel
izquierdo y los botones de Agregar o Eliminar elementos para su utilizacién.



Divisiones - TRALIX RH, S. DE R.L. DEC.V. p

Acceso a matriz y TODAS las divisiones ° Acceso a ALGUMNAS divisiones

Divisiones: CA - Suc. Carlos Arechiga
LE - Suc. Lourdes Esquivel
CM1 - Suc. Cesar Morales
EJERCIO - gjercicio

EFEE

Aceptar Cancalar

15. Selecciona la Divisién o Divisiones que estdn en el panel derecho de la ventana a las que accederd el Usuario. Haz

clic en el botén Agregar elemento . El sistema enviard al panel derecho la Divisién o Divisiones
seleccionadas, como muestra el ejemplo de la ventana siguiente.

Divisiones - TRALIX RH, 5. DE R.L. DEC.V. *

Acceso a mairiz y TODAS las divisiones o Acceso a ALGUMNAS divisiones

Divisiones: CA - Suc. Carlos Arechiga EJERCIO - ejercicio
LE - Suc. Lourdes Esquivel
CM1 - Suc. Cesar Morales

B

Aceptar Cancelar



Nota: También podras asignar la Divisién o Divisiones seleccionadas arrastrando y luego soltdndolas en el panel
de la derecha. El sistema mostrard el siguiente mensaje mientras se efectléa esta accién.

@) 1 items selected

16. Haz clic en el boténCancelar en caso de que no desees asignarDivisiones. Haz clic en el botdnAceptar en caso
de que estés de acuerdo con la seleccién efectuada. En ambos casos el sistema regresard a la ventana de Nuevo
Usuario.

17. Haz clic en el boténCancelar para cancelar el alta del Usuario. El sistema regresara a la ventana de trabajo de
Usuario sin cambio alguno.

18. Haz clic en el botonGuardar para dar de alta al Usuario con los criterios seleccionados. El sistema regresara a la
ventana de trabajo de Usuarios mostrando la informacién del Usuario que acabas de registrar, sélo que en la columna
de estatus aparecera como Inactivo. Este estatus cambiard a Activo cuando el usuario ingrese al sistema.

s Tralix Minico - DEMO i Usiuaros
- .
&y Aegregar e
Usuano Nomivs Afuislbid Email Estatus
prusbas_gamany prusbas prusbas SRTANE OIAZ L COm L
Pigna 1 oe 1 - Mostramdo 1 - 12 de 12

Nota: Al nuevo usuario le llegard una notificacién por email con los pasos para activar su cuenta. Si no llega la
© notificacion por email al usuario que diste de alta, comprueba que hayas escrito correctamente su direccion de
correo electrénico y solicitar al usuario que verifique su bandeja de correo no deseado.

19. La siguiente ventana muestra el mensaje de correo que le llega al usuario que acabas de registrar.



Activacion Enlace B2B

pruebas pruebas

Hemos activado tu acceso al portal Enlace B2B con los
siguientes datos:

Nombre del enlace B2B

Tralix México - DEMO

Cuenta de recepcién
TLE011122SC2@demo.mienlaceb2b.com
TRH080109RJ4 @demo.mienlaceb2b.com

Desde ahora podras acceder a tu cuenta con los
siguientes datos:

Nombre de usuario:
pruebas_damaris

Podras registrar tu contrasefia la primera vez que inicies
sesion.

20. El nuevo usuario debe hacer clic en el boténEntrar a mi cuenta. Se le desplegard la ventana de registro de
contrasefia. Deberd teclear la contrasefa y la confirmacién correspondiente.

Para finalizar tu registro es necesario
ingresar tu nueva contrasefa.

enlace Nueva contrasena

|
B 2 B Confirmacion
|

@ Tralix : |
Alta de contrasefia | | Enviar o

© Nota: Al momento en que el usuario ingresa al sistema, cambiara su estatus a Activo.



En la siguiente ventana se muestra el acceso al que tiene el usuario que acabas de registrar. Como puede observarse,
no tiene acceso a la opcién de Usuarios del menu Configuracién en el panel lateral.
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Editar un Usuario

1. Selecciona al usuario al que requieres editar su informacioén.
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S Editar
2. Haz clic en el botdén Editar. El sistema desplegard la siguiente ventana de Edicién de Usuario
correspondiente a la seleccién hecha.
, Edicién de Usuario ®
E Usuario:
I Nombre: pruebas
| Apellidos: pruebas
Email: damaris.ortiz@tralix.com
Rol: Operador A
"
Clic para cambiar el capicha
]
Aviso de Privacidad
Empresas: MNombre MNombre
| [#] TRALIXMEXICO S DE RL DE GV Divisiones.
TRALIX RH. S. DER.L. DE CV. Diialonas

Aceptar Cancalar
o Nota: sélo podras editar la informacién correspondiente al Nombre, Apellidos, correo electrénico, Rol y las
Empresas/Divisiones.

3. Realiza los cambios necesarios. Haz clic en el boténGuardar para conservar los cambios efectuados. Haz clic en el
botén Cancelar para omitir los cambios realizados. En ambos casos el sistema regresara a la ventana de trabajo de



Usuario.

Eliminar un Usuario

1. Selecciona al usuario al deseas queeliminar. El sistema sombreard el renglén correspondiente.
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& Eliminar
2. Haz clic en el botén Eliminar . El sistema desplegara el siguiente mensaje de confirmacién.
Confirmacién

% , LEsta seguro de que desea eliminar
\:‘) el(los) registro{s) seleccionado(s)?

| s | Ne |
3. Haz clic en el boténSi para eliminar al Usuario seleccionado. El sistema regresard a la ventana de trabajo de

Usuario mostrando que se ha eliminado al Usuario.

@ Nota: Sé6lo podras eliminar un Usuario a la vez.

Advertencia: al confirmar la eliminacién, el usuario elegido serd borrado y perderd el derecho de acceder a la
aplicacién y a toda la informacién contenida en la misma.

4. Haz clic en el boténNo para indicar que no deseas eliminar al usuario. El sistema regresara a la ventana de trabajo
de Usuario.
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