Gestion de Usuari

Mediante esta opcién, como Administrador podras realizar
aplicacién dentro de tu empresa.

Al ingresar a esta opcién del menu se despliega la pantalla
Listado de Usuarios.

OS

elAlta o Modificacion de los usuarios que acceden a la

siguiente, con la seccién deOpciones de Biisqueda vy el

I

Total: 20

9
— Op-dones de BI.'IS'CILIEdE
Buscar por: | Userld %
Rol: | Selecciona un rol %
Estade: | Salacciona un Estago &
Restaslecer Buscar

. Listado de Usuarios

User Id Nombre Rol Estado

damaris. ortizi@tralbcom Dortiz Facturacidn Sucursal ACTIVO Modificar

b Siguieribe

* Fin

Nugvo

Como buscar un Usuario

A fin de hacer la blUsqueda mas 4&gil, puedes usar los filtros que se presentan, ya sea poWser ID, Nombre, Email;
por Rol, la funcién que tiene en*54; o por Estado que guarda en la operacién dentro de 4,

Al hacer clic en el botédnBuscar, el sistema desplegaréd en el Listado de Usuarios aquellos usuarios que cumplen con

los criterios de busqueda que asignaste en las opciones de

busqueda.

Por ejemplo, si asignamos la bisqueda de todos los que tengan elRo/ de Aministrador de CFD's y cuyo estado sea
ACTIVO, el sistema arrojard como resultado los usuarios que se muestran en la pantalla siguiente.

- . Opciones de Busqueda

Buscar por: | Nombre v

Rol: | Administrador de CFDs

v

Estado: | ACTNVD

Restablecer Buscar
[+ Listado de Usuarios -
User id Nombre Rol Estado
bcarrasco Administrador de CFDs ACTIVO Modificar
Paty Administrador de CFDs ACTIVO Modificar
Total: 2

Nuevo
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Coémo registrar un nuevo Usuario

1. Haz clic en el boténNuevo. El sistema desplegard la pantalla de Creacion de Usuario con los campos
habilitados para su registro. Los campos marcados con * (asterisco) son los que debes Illenar cémo minimo y
son obligatorios.

~ « Creacion de Usuario

* Campos Requeridos
Rol del Usuario®: | Administrador A

User Id*:

Emaif*:

Nombre*:

Apellido Paterno:
Apellido Materno:

Fecha de Expiracion de Contrasefia: =

Fecha de Inactivacion de Usuario: E]

Extra:

Visualizacion de: *: [ Facturacion v

Guardar

Cancelar

2. Selecciona en el campo Ro/ del Usuario uno de los roles que se presentan en la lista. Las opciones a las que
tendrd acceso un usuario, seran las que se le asignen a un rol al momento de ser creado.

3. Anota en el campo User Id el identificador de usuario con el cual accederd a la aplicacién.

4. Anota en el campo Email un correo electrénico valido y Unico, ya que sera a donde se envien los datos tales
como la direccién de acceso, el usuario y la contrasefia (misma que después podrd modificar).

5. Anota en el campo Nombre el nombre del usuario del que estas creando la cuenta.

6. Anota en el campo Apellido Paterno, el apellido paterno del usuario.

7. Anota en el campo Apellido Materno, el apellido materno del usuario.

8. Elige del campo Fecha de Expiracion de Contrasena la fecha en que deseas que expire la contrasefia y

tenga que renovarse esta. Esto es en el caso en que desees que la contrasefia del usuario caduque antes de
la fecha definida en forma general para todos los usuarios de la aplicacién. La fecha de expiracion de la
contrasenia de definira como la mas proxima definida entre la general y la asignada en este campo.

9. Elige del campo Fecha de Inactivacion de Usuario, |a fecha en que desees se inactive el acceso al usuario.
Esta se asigna en caso que se desees que la cuenta del usuario se inactive antes de la fecha que se usa en
general para todos los usuarios de la aplicacién. La fecha de inactivacion de la cuenta se definird como la mas
proxima definida entre la general y la asignada en este campo.

10. Anota en el campo Extra alguna informacién necesaria que pueda ser de utilidad en la identificaciéon del
usuario que estds registrando.

11. Selecciona del campo Visualizacion de el acceso a la vista de Facturacion, Todo o Nomina.

12. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla anterior mostrando el usuario que acabas de

registrar.
. Listado de Usuarios
User d Nombre Rol Estado
El EMEP Alberto Pérez Urbina Facturacion ACTIVO Modificar
(SofanorCFD  Sofanor Cateto Melguiades Administrador de CFDs NUEVO Modificar
rsa- xsa Administrador ACTIVOD Modificar

noc@tralix.com

Total: 3
Nuevo

Como modificar un Usuario

1. Localiza al usuario que deseas modificar determinada informacién.



i _ <
- < Opciones de Busqueda
Buscarpor: | User(d 4
Rol: | Selecciona un rel G
Estado: | Selecciona un Estado §
Restaniecer Buscar
" Listado de Usuarios
User id ] Rol Estado
[ damaris.ortizi@tralix.com Dortiz Facturacidn Sucursal ACTIVD M}
1 2 ERTTS
Total: 20
Mugvo
2. Haz clic

en el enlace Modificar. El sistema motrara la siguiente pantalla con la informacién del Usuario y los
campos habilitados para su modificacién, exceptuando el Email.

— 4 Usuario: damaris.ortiz@tralix.com

* Campos Requerccs
Email: gamaris artisiraic com
Rl gel Usuario™ Factetacin Sucursal e
Mombre™: figiz
Apeiitdo Patarna:
Apallicia Matorno;
Foecha do Expiracitn do Contrasoda:

=
Focha de inactivaciin de Uisuario: fir:|
Estatug:| ACTWOD %
Extra:
Visualiracidn de: * Todo =
M CONTEE
Contragedia”;
Confirmar Confrasedia”;
Acceso por| — Disponibies — — Selocoienacas —
Sueursales: Eoresa Wabinar 5.4 PRUE_SURCURSAL
-
-
e
e,
Tipe de Cfd: |- Tipo de CFD — == ACORSO @ ==
Factura CGOA-PAGO-claned
FachaaFP DGOA
Fianual = | MANUAL
Fianual-cioned DGO PAGD
Manua? -
PAGD
PagoiR e
TESTPAGD
Traslade

Guarda
Cancolar

3. Realiza los cambios que consideres pertinentes en los campos que desees. Haz clic en el boténGuardar. El

sistema regresard a la pantalla de Opciones de Busqueda y el Listado de Usuarios con las modificaciones
efectuadas.
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