l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Agregar colaboradores a la poliza y asigna
perfiles

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-CAJA-067030

Agregar colaboradores a la poliza y asignar perfiles en aspel.com es fundamental para garantizar el control
y la seguridad de la informacion.

Es importante proteger y mantener la integridad de la informacién que se maneja, por ello Siigo Aspel
implementa el registro de asesores con perfiles definidos a través de cuenta Aspel en la pagina de
siigo.com, al hacer uso de esta herramienta se asegura que cada colaborador solo tenga acceso a los
datos que el Distribuidor Autorizado ha puesto a disposicion de él.

Para ello, realizas lo siguiente:

1. Ingresa desde tu navegador de Internet a siigo.com, te diriges a la parte superior de la ventana y
oprimes en Cuenta Distribuidor.

(\9] Iniciar sesién

RECONOCEMOS

a los mexicanos trabajadores

P 1Y | SPALMIRA |

Ingresa tus datos

una de nuestras cli'emas que
P lleva el nombre de México en alto

""C* m seccccees

- : xico v i{Olvidaste tu contrasefia?
A% iPor México Yo Siigo!
" g —

(Eres nuevo? Crea tu cuenta

2. Capturas el numero de pdliza (Usuario) de Distribuidor y contrasefia. Pulsa en el botén Iniciar sesion

-

3. Una vez dentro localizas la opcion Mi Negocio y das clic en la opcion Perfiles de Asesores.
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Mis clientes Pedidos

4. En la siguiente vista, seleccionas la pestafa Alta de Asesor y capturas los datos correspondientes al
colaborador como:

« Nombre: nombre del colaborador para su identificacion.

Apellido: apellido paterno y materno.
Teléfono: numero de contacto.

Correo: direccion de correo electronico.

Usuario: nombre de acceso.

Contrasena: clave de acceso.

Perfiles de Asesores

* Certificacion & Mis Asesores E® Calificaciones & Altade Asesor

Asesores de certificacion tradicional

Q Buscar..

Asesor Estatus Permisos perfil
ADRIAN ABURTO INGENIA Activo [% Administrador
ALMA SEGURA Activo & Certificacion
ALMA SEGURA SOLORIO Activo [2‘ Vendedor

N
Angel Daniel Lépez Vazquez Activo [% Vendedor
ASESOR ALFRED RAMIREZ Activo [2‘ Administrador
ASESOR 1 PRUEBA SISTEMAS Activo A Vendedor

Asesores de certificacion por créditos

Considera que existen datos obligatorios que puedes identificar con un asterisco (*).
5. En el campo Perfil, defines una de las siguientes opciones:
« Certificacion: el asesor solo podra hacer una consulta de sus calificaciones al ingresar a siigo.com.

« Vendedor: el asesor podra realizar y consultar informacion del distribuidor, clientes, sistemas para

los clientes, cursos, pdliza de clientes, entre otros.

« Administrador: el asesor tendra acceso a todas las secciones disponibles para el Distribuidor.

6. Revisa que los datos sean correctos y pulsa en el boton Enviar informacion .
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* Certificacion & Mis Asesores =R Calificaciones a Altade Asesor

Razdn Social: INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES SA DE CV
Péliza: 9999

Ingresa los datos del asesor.

Nombre* Apellido paterno* Apellido materno

(Juan ) (Santos ) (ApelUdo materno )
Perfil* [y Teléfono Correo*

- ~| ( \ . .

(_Perfil v ) \5553252323 Qantonlo@aspe[.com.mx )
Usuario* Contrasefia*

(1 Y G

QU P/ (=i =n )

El usuario debe contener entre 6 y 10 caractéres, al menos Contasena buena
una maydscula y un nimero sin espacios ni caractéres
especiales

Enviar informacién

7. Se mostrara un mensaje que indica que se ha generado correctamente y das clic en el botén Aceptar

Aceptar

Ingresa los datos del asesor.

X

Nombre* llido materno
e Asesor generado correctamente. . I
(Juan g pellido materno )
N N J
Perfil* reo*

\
p
(_ Administrador ntonio@aspel.com.mx )
Usuario* Contrasefia*
) (a )

El usuario debe contener entre 6 y 10 caractéres, al menos Contasena buena
una mayuscula y un nUMero sin espacios ni caractéres
especiales

Enviar informacién

8. Una vez que has registrado al asesor, procede a definir los permisos, oprime en la pestaia mis

&

Asesores, ubica el registro y pulsa sobre el icono asignar permisos

Perfiles de Asesores

W Certificacion & N&sAsesores E® Calificaciones & Alta de Asesor

Asesores de certificacion tradicional
Q Buscar.

Asesor Estatus Permisos Perfil

IRALZ: Activo El Administrador
IVAN SALGADO REYES Activo El Vendedor
Juan Perez Jimenez Activo E| Vendedor
Juan Santos Activo E| Administrador
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9. En la ventana que se despliega, observa las opciones de acuerdo al Perfil seleccionado:

« Certificacion: solo se habilitan las casillas de consulta de calificaciones y presentar examenes.

« Vendedor: en automatico se activan las casillas que intervienen en el proceso de venta de

productos (informacion del distribuidor, estado de cuenta, sistemas Aspel, cursos, polizas, Aspel

sellado CFDI, Clientes prospecto, mis clientes, y pago de servicios).

 Administrador: se habilitaran todas las casillas.

Todos los perfiles pueden ser editados a consideracion del Distribuidor.

10. Oprime en el boton Guardar permisos .

Asignacién de Permisos

‘ Distribuidor INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES SA DE CV
‘ Asesor Juan Santos

Perfil Administrador -

b

Marca los permisos para el asesor

¥ ¥ Informacién del Distribuidor ¥ ¥ Pélizas ¥ ¥ Mis Clientes
~ Consultar v Consultar Polizas de mis Clientes ~ Consultar
¥ ¥ Estado de Cuenta del Distribuidor ¥ Compra de poliza para mis clientes ¥ ¥ Mis Comisiones
¥ Consultar ¥ ¥ Aspel-Sellado CFDI ¥ Consultar
¥ v Sistemas Aspel v'| Consultar ~ Genera Anexo
¥ Consultar Sistemas Para Mis Clientes ¥ Contratar ¥ ¥ Mi Certificacion
~ Consultar Sistemas NO Registrados ¥ Consultar Claves de Prepago ~ Presentar Examen
¥ Asignar Sistemas NO Registrados ¥ Comprar claves de Prepago ¥ | Pago de Servicios
~ ¥| Cursos ~ ¥ Clientes prospecto ~ Convenio con referencia
¥ Consultar Reservaciones de Mis clientes ¥ Consultar ¥ Tarjeta de crédito o débito
¥ Generar Reservaciones de Mis clientes ¥ Actualizar Estatus ¥ BancaNet
¥ PayPal
v

Cargo a cuenta

11. Por ultimo, proporciona a tu colaborador el usuario y contrasefia que le asignaste para que ingrese a

cuenta Aspel.

jListo! con este proceso agregas colaboradores a la poliza y asignas perfiles.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

[ — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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