l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o Dar de Alta Usuarios

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Crear o Dar de Alta Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=pZVfDCj6g0I

ID del tutorial: SATA-NUBE-053504

Crear o dar de alta usuarios te permite asignar accesos al sistema a las personas que forman parte de tu
equipo, definiendo qué informacién pueden consultar o modificar. Esta opcién es util cuando incorporas
nuevos colaboradores o necesitas distribuir responsabilidades dentro de la operacion. Puedes realizarlo en

el momento en que requieras que otros usuarios comiencen a trabajar en el sistema de forma controlada.

1. Para dar de alta usuarios, ve al icono del Engranaje o que corresponde a Configuracion. Luego,
selecciona el menu General y, en Usuarios, elige la opcion Administracion de usuarios y permisos.
E SA DE CV Buscar en Siigo Q m Ayuda - a -*

§ Configuracién
General
General >
Organizacién Seguridad
Certificados SAT > *»  Perfil de la organizacién ¥ Bloqueo de fecha para documentos
» Logo para documentos
Vantos > » Contrato Siigo Nube Regional
» Ciudades
Compras y gastos > Usuarios
¥ Invita a tu contador

- » i 5 i
Clientes y proveedores > Administracidn de usuarios y permisos

Productos y servicios >
Catdlogo >

Alianzas e integraciones >

. . . . Invitar usuarios
2. En la pantalla que se muestra, haz clic en el boton Invitar usuarios. .
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Administracién de usuarios y permisos

iTe falta un contador entre tus usuarios, invitalo gratis!

| ““" invita o u contador para que sea aliado =n el crecimiento d tu empresa y andice tu informacién contable.

i Invita a tu contador

Con acceso: 3de3  Contador: 0de 1

Nombre de usuario Correo

ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ juarez@siigo.com.mx

3. Se abrira una nueva ventana donde podras ver los usuarios con acceso

Invitar usuario

usuario

Invitar usuario

Tipo de usuario Estado 4

Con acceso © Activo

. Haz clic en el botdn Invitar

Selecciona el tipo de usuario gue deseas invitar o tu empresa para gue forme parte de tu equipo.

Usul:lrio con acceso
3de3

Puedes invitar usuarios con acceso
y si lo necesitas podrds otorgarles

permisos de administrador.

Invitar usuario

4. Ingresa el correo electronico del usuario al que enviaras la invitacion y selecciona Enviar

Contador
Ode1l

Invita a tu contador para que sea
tu aliado en conselidar todos tus

procesos contables.

Invitar usuario

= E
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Invitar contador x

Ingresa el correo del contador que deseas invitar.
Usuarios disponibles en tu plan 0 de 1

Correo electronico

| Ingresa un correo electronico

i

D Invitar como administrador

Cancelar Enwviar

El sistema registra la invitacion, muestra una notificacion de envio exitoso y asigna al usuario el estado

Esperando respuesta.

@ Invitacién enviada al correo X

Se mostrard como “Esperando
respuesta” hasta que sea aceptada.

5. El usuario recibe un correo de notificacion para activar su acceso. En ese correo, debe hacer clic en el

jHola, felicitaciones!

botdon Activar usuario.

La empresa TRLTESTUSERPROFILE10 adquirid nuestro software contable
y administrativo 100% en la nube y te ha invitado como su Usuario con
acceso

Acepta la invitacin activando tu usuario

Esta a5 una notificacién automatica, por faver no respondas este mensaje.

Sitgo nunca le solicitard datos financieros voma wsuarios, diaves, ndmeros de tarjetas de crédito con sus
c4digas de seguridad y fechas de vencimient mediante vinculos de comea elscirdnico o llamadas
telefinicas,

Siige S.A.5.
Cr. 184 TOA - 42 Bogoté, Colombiz. Binf X@
{B01) 520 2606, www.siige.com
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6. El sistema muestra el formulario Activaciéon de usuario. Completa la informacion solicitada.

fon
Siigo
Activacién de usuario
Estos datos son necesarios para la creacién y

activacién de tu usuario en la empresa ESCUELA
KEMPER URGATE SA DE CV

Nombres

Escribe un nombre

Apellidos Innova tu — -

Escribe un apellido com“nlcaclon
RFC

RFC
Cargo

Elige una opcién v Con ema“ m
Teléfono SMS V “amadas enun m

Escribe un teléfono

[ Verificar nimero celular ]

Al hacer clic, autorizas el tratamiento de tus datos para la
creacion del usuario, la prestacion del servicio, soporte técnico,
actualizaciones, noticias e informacién promocional. Conoce
tus derechos en la Politica de Privacidad

Continuar

7. Una vez ingresado el niumero de teléfono, selecciona Verificar nimero celular. El sistema envia un

codigo de verificacion al numero registrado.

8. Ingresa el codigo recibido para validar el numero de celular y continuar con el proceso.

Siigo
Acthaacion de LRSI

Les Sl s o armsod con daiba ¢ lu curts
ha sdo ocivodo correctoman s

Ta srarames un comes con koa doioa de oooass a
b cusmia

Cuando el usuario completa el registro, el sistema envia un correo de bienvenida que confirma que la
activacion se realiz6 correctamente.
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Hola
Tania Theran

A Ya eres parte de la

Familia Siigo

Gracias por emprender con nosotros esta aventura, recuerda
que para ingresar debes utilizar

Usuario: ttheran96@yopmail.com
Contrasena: }(Q[z)7=[n

INGRESAR

atfie.c™eafle.o

Asignar usuarios te ayuda a trabajar de forma ordenada, segura y controlada dentro de Siigo Nube.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

i — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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