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Inactivar usuarios

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NUBE-072617

BASE DE CONOCIMIENTOS

Inactivar usuarios en Siigo Nube es una forma practica de controlar quién puede acceder al sistema sin

necesidad de borrar informacion importante. Esta opcion es util cuando un colaborador deja de usar la

plataforma, cambia de funciones o simplemente ya no necesita ingresar. Al inactivarlo, aseguras que su

acceso quede deshabilitado mientras mantienes su historial intacto.

1. Para inactivar usuarios, dirigete al icono del Engranaje

o que corresponde a Configuracion.

Luego, selecciona el menu General — Usuarios — Administracion de usuarios y permisos.
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2. Al ingresar, veras el listado de los usuarios registrados en el sistema. En la parte superior izquierda

Q

encontraras el icono de Lupa

Giigo  REYNA LOPEZ LOPEZ L
Administracién de usuarios y permisos

{Te falta un contador entre tus usua gratis!

e sea aliado en

Conacceso: 1de3  Contador: 0 de 1

(a: RSN

REYNA LOPEZ PEREZ PRUEBAS

Lucelly Aristizabal Pruebas pruebas@siigo.com

nto de tu empresa y analice tu informacién contable.

, que te permite buscar un usuario en especifico.
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3. Una vez que localices al usuario, dirigete a la columna Acciones, haz clic en la Flecha hacia abajo

=) y selecciona la opcion Inactivar.

Administracién de usuarios y permisos

Te falta un contador entre tus usuarios, invitalo gratis!

. b Invita a tu contador para que sea aliado en el crecimiento de tu empresay analice tu informacién
e
] Invita a tu contador

Con acceso: 3de3  Contador: 0 de 1

contable.

Q =
Nombre de usuario 4

ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ juarez@sigo.commx

empresa@siigo com

reyna@siigo.com

4. El sistema te mostrara un aviso con la accién que estas a punto de realizar. Revisa la informacién y haz

Inactivar
clic en Inactivar para confirmar.

Inactivar usuario

Al inactivar al usuario ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ

no podras editarlo. Puedes volver a activarlo cuando

guieras.
Cancelar Inactivar
. r
El sistema te confirmara que el proceso se aplicé exitosamente.
& El usuario se inactivé con éxito X

Inactivar usuarios te ayuda a conservar el control y la seguridad de tu informacion en Siigo Nube.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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