Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Asignar clientes a un usuario invitado

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-FISCAL-119514

Asignar clientes a un usuario invitado en el Portal Siigo Nube es clave para que pueda colaborar en la
gestion fiscal de manera segura y controlada. Este proceso te permite definir qué empresas tendra
disponibles vy, si lo necesitas, otorgarle permisos adicionales para administrar funciones fiscales y de
nomina. Conviene hacerlo cuando deseas que un usuario participe activamente en la revision y control de
la informacion de tus clientes.

1. Para asignar clientes a un usuario invitado, entra al Portal Siigo Nube, dirigete a la seccion Usuarios.
Siigo

Usuarios

Buscador

Nombre

Guillermo Lehner

admin@empresario.m:

2. En la fila del usuario invitado que esté en estado Activo, haz clic en la accidon Asignar clientes.
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Sligo | @spel Portal Contador (comiamos | sigercommo w

Administracién de usuarios

Clientes 2 W Ver panes

Nombre de usuario + Correo ¥ Tipo de usuario 2 Clientes asignados ¥ Estado ¥ Acciones
Sigo PC Demo y2Sigh@mezmailcom Jo— S Sigo Facol ( po— )

Libia Sanchez Imelendez@aspelcom.mx Invitado - © Acivo

3. Se abrira una ventana donde podras ver:

Asignar clientes b1

Usuario Lily Vaca Tapia Correo german.barrasi@siigo.com

Q,
D Cliente RFC {Puede visualizar CFDIs de nomina?
O HERMANOS ANZURES FIARVAET SA HARE302285M3
O JUAN MANUEL RUIZ CUETO RUCIZ20922KX7
| ZAPATERIA URTADO FERI S4 DE CV ZUN320208KL4

Camcelar

» Ingresa el nombre completo y correo electronico del usuario al que asignaras los clientes.
» Revisa el listado de empresas creadas en Siigo Fiscal y selecciona solo las que estén activas.
« Activa o deja desactivado el control de acceso a ndomina. De manera predeterminada aparece
desactivado.
o Silo activas, el usuario tendra permisos de administrador en esa empresa, con acceso a

todas las funciones fiscales y de némina.

« Selecciona una o varias empresas de la lista, o utiliza la opcién Seleccionar todas para asignarlas

en bloque.

PAGINA 2 DE 5



Asignar clientes b9

Usuario Lily Yaca Tapia Correo german.barros(@siigo.com

Q =
u Cliente RFC iPuede visualizar CFDIs de nomina?
HERMANOS ANZURES FARVAEZ SA HAf9302285M9 d
JUAN MANUEL RUIZ CUETD RUCIE20922KX7 [ @)
O ZAPATERIA URTADO RERI 54 DECV ZUR920208KL4 )

Cancelar Guardar

« Si el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) ya existe en el portal del usuario, la casilla de la

empresa aparece marcado y deshabilitado, por lo que no es posible asignarlo nuevamente.
» Al colocar el cursor sobre el recuadro, se muestra un mensaje informativo con el siguiente texto: El
usuario ya tiene acceso a Siigo Fiscal de este cliente.

%l.’icnnl Dartal Cantadar Fantictanne = || Arturo Garcia

Asignar clientes X
Q,  Buscar dliente por nombre o RFC
Cliente RFC (Puede visualizar CFDIs de némina?
O ALBA XKARAJAM MENDEZ XAMAB20210DQ5
O BERENICE XIMO QUEZADA XIQB891116QE4

ia w
mis clientes
lientes i
M INNISTOIA 111 IMAIMANADA NE Al MAFE HARANSAENT A
clientes :

Cancelar

4. Una vez elegidas las empresas, haz clic en Guardar.

El usuario ya tiene acceso  Siiga Fiscal ente MISC491214B86

« El sistema mostrara un mensaje de confirmacion.
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Asignar clientes

Usuario Lily Vaco Tapia

Correo german.barros@siigo.com

| Q,  Buscor cliente por nombre

O 8 8 0

Cancelar

Cliente

HERMANOS ANZUE

JUAN MANUEL RUIZ

ZAPATERIA URTADO NERI 54 DECV

Confirmar asignacion

Al confirmar, el usuario recibird un correo con la asignacion
de los clientes y podrd verlos en su partal. El rol de invitodo,
se actualizard a tipo Auditor Fiscal.

Cancelar

ZUNI20208KL4

de visualizar CFDIs de némina?

»

Guardar

» Confirma la accion para finalizar el proceso.

5. El sistema realiza automaticamente lo siguiente:

« Actualizacion de licencias: se descuenta un espacio disponible en tu plan activo por cada usuario

al que se le asignen empresas.

o Actualizacion del rol: el usuario invitado cambiara su rol a Auditor Fiscal. En la tabla de

administracion de usuarios se mostrara el numero total de clientes asignados y su nuevo rol.

* Notificacion por correo: el usuario recibira un correo con el listado completo de las empresas

asignadas y los permisos otorgados.

» Notificacion dentro del portal: en el Portal Siigo Nube del usuario invitado, en la pestafa Siigo

Fiscal, aparecera un mensaje confirmando la asignacién y el nimero de empresas vinculadas.

6. En la seccion Mis clientes, dentro de la pestafia Siigo Fiscal, el usuario auditor fiscal vera una nueva

columna llamada Origen, que muestra el tipo de vinculo de cada empresa:

» Mi plan: indica que la empresa fue creada directamente por el propio portal.

« Externo: indica que la empresa proviene de otro portal que realizo la invitacion.

Mis clientes

SigaFiceal  Siigo Gestién

Chientes limitode  Usuarios 1 d2 5

Clientes

HERMANOS ANZURES AR

INTERNACIONAL XIMBO ¥ S.

JUAN MANUEL RUIZ CUETO

2

RFC

HAR9302285M9

XS7607092R5

AUCIE209226¢7

Ultime acceso

La columna origen solo aparece en portales que tienen empresas invitadas desde otro portal y se

actualiza automaticamente cuando se hacen nuevas asignaciones o desvinculaciones.

Selecciona los clientes que deseas vincular al usuario para que pueda consultar sus datos y colaborar en

la gestion fiscal de manera segura.

PAGINA 4 DE 5



¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

