Coémo administrar los Usuarios
para Facturaciéon

Esta opcién de mend permite administrar a los usuarios que trabajaran con el Facturador Manual. En el ingreso de
primera vez, el sistema mostrard la siguiente pantalla de Listado de Usuarios.

|' +i Listado de Usuarios ™.

User ld Nombre Rol

Mo hay usuarios dados de alta

Nuevo

Cémo agregar un usuario

1. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema mostrara la siguiente pantalla.
| .# Creacién de Usuario

* Campos Requeridos

Rol del Usuario”

Userld*:
Email*:
Nombre®:
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Facturar a Sucursales: [__ g ¢ rsales — ~ — Facturara — -
Empresa test
=
-
e
—_—
Guardar
| Cancelar |

2. Selecciona del cuadro de lista desplegable Rol del Usuario el rol que tendrd el usuario que estds dando de
alta. En caso de elegir el rol de Facturacion Sucursal el sistema desplegard una seccién adicional

llamada Tipo de Cfd:
Rol del Uswario*:| Facturacion Sucursal v
Facturacion Sucursal
Facturacion




- .4 Creacién de Usuario

* Campos Requeridos
Rol del Usuario™: | Facturacion Sucursal v
Userld *:

Email*:
Nombre®:
Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Facturar a Sucursales: [ g ¢ rsales — — Facturara —
Empresa test
-
-
e
—
Tipo de Cfd: |_Tipg de CFD — — Accesoa—
MANUAL
-
-
e
—

Guardar

Cancelar

3. Llena los campos siguientes segun la informacién que se presenta a continuacién.

e Rol de usuario: Elige entre Facturador Sucursal (Rol con derechos de administracién de CFD,
Productos y Lineas de Productos desde el Facturador Online) y Facturador (Este usuario tiene privilegios
de consulta sobre CFD, Productos y Lineas de Productos).

User Id: |dentificador Unico asignado al usuario que se va a dar de alta.

Email: Correo electrénico del usuario que se dara de alta.

Nombre: Nombre de pila del usuario.

Apellido Paterno: Apellido Paterno del usuario.

Apellido Materno: Apellido Materno del usuario.

Sucursales a Facturar: Selecciona de la lista de la izquierda el/las sucursal(es) que se asignaran al
usuario para que pueda emitir sus CFDI’s.

e o o o o o

4. Haz clic en el botéonGuardar. E| sistema regresard a la pantalla Listado de Usuarios con el usuario que
acabas de agregar.

(" Listado de Usuarios

User ld Nombre Rol
EI EMEF Alberto Pérez Urbina Facturacion Eliminar Modificar

Nueva

Cémo modificar un usuario

1. Haz clic en el enlaceModificar ubicado en el renglén que corresponda al usuario cuyos datos deseas
modificar. El sistema mostrard la pantalla de Modificacion de Usuario:.



- . Modificacion de Usuario: EI EMEP

* Campos Requeridos
Rol del Usuario®: | Facturacion v
Nombre®: |s|herto
Apellido Paterno: |péaraz

Apellido Materno: ||rhina

Cambiar contrasefia

Contrasena Actual*: |

Contrasefia*: |

Confirmar Contrasefia*: |

Facturar a Sucursales: 5 cursales — — Facturara —
Empresa test

e E

<

Guardar

| Cancelar |

2. Realiza los cambios en los campos que consideres necesarios. Haz clic en el boténGuardar. El sistema
regresara a la pantalla la pantalla Listado de Usuarios con las modificaciones guardadas.

COémo eliminar un usuario

1. Identifica el usuario que deseas eliminar.

[+ Listado de Usuarios B
User ld Nombre Rol
EIEMEP Alberto Pérez Urbina Facturacion Eliminar Maodificar
Nuevo

2. Haz clic en el enlaceEliminar ubicado en el renglén que corresponda al usuario. El sistema mostrard el
siguiente mensaje de confirmacién.

. X
dema.xsa.com.mx dice:

;Esté seguro que desea eliminar el usuano?

Evita que esta pagina cree cuadros de didlego adicionales.

3. Haz clic en el botdnAceptar para confirmar la accién de eliminar el usuario, o en el boténCancelar para
cancelarla. El sistema regresara a la pantalla la pantalla Listado de Usuarios mostrando que ha sido
eliminado el usuario.

2 Revision #1
* Created Thu, Jun 25, 2026 9:21 PMby Tralix México
/" Updated Thu, Jun 25, 2026 9:21 PMby Tralix México


https://jira.tralix.com/user/6
https://jira.tralix.com/user/6

	Cómo administrar los Usuarios para Facturación
	Cómo agregar un usuario
	Cómo modificar un usuario
	Cómo eliminar un usuario


