3. COmo administrar Usuarios

Objetivo

Mediante esta funcionalidad podrds gestionar los usuarios que tienen acceso a la aplicacién, permitiendo agregar,
editar y eliminar usuarios segln sea necesario.

Las operaciones descritas a continuacion se realizan desde la opcién usuarios, ubicada en el menu administracién del
panel lateral. A continuacién, se presenta la ventana correspondiente al area de trabajo.

§ Usuarios *

@ Agregar | 3 Editar | @ Eliminar [Er- | |@
Usuario Nombre Apelidos Email Estatus
=sofanor Sofanor Cateto “an Damm emeth40@hotmail. com Activo
gleme emetalbgmail emetalb@gmail. com Activo
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Al ingresar el sistema desplegard una relacién de los usuarios registrados que estan accediendo a la herramienta
Tralix™ Enlace B2B™. Esta informacién corresponda al usuario, el nombre, apellidos, email y el estatus que guarda en
el sistema.

Botones

La ventana de trabajo del menu de usuarios cuenta con los botones que permiten realizar diferentes acciones, ya sea
agregar, editar, eliminar y buscar. Estas acciones se describirdn en los temas subsecuentes.

& Agregar | B3 Editar | @ Eliminar - | @

Matriz de Roles y Accesos

La siguiente tabla muestra los roles y permisos a los que pueden acceder los usuarios.



ROLES

Administrador Operador sélo Administrador de

Operador

Negocio Lectura usuarios

Perfil

Datos personales

Notificaciones por email
PMO
CFDI
Ver listado
Subir XML o XML/PDF
Exportar

Ver Detalle

Descargar * solo XML (zip)
Subir PDF

Descargar PDF (zip)

Reasignar a Divisidn

Eliminar PDF

Descargar reporte de validacién

Motificar cancelacion

Eliminar

Cargas
Subir *.ZIP

Descargar reporte

Eliminados
Seleccionar divisién

Restaurar

Eliminar para Siempre
Ver Detalle
Administracién
Usuarios

Agregar

Editar

Eliminar
Configuracién
Addendas

Cémo buscar un Usuario

Los pasos para buscar un usuario son:

1. Haz clic en la flecha de lista desplegable del botén blusqueda por: el sistema desplegara las siguientes opciones.
= Q

Usuario
Mombre

2. Marca la casilla de seleccién si deseas realizar la busqueda por usuario o nombre o ambas.

3. Coloca el cursor en el cuadro de texto y anota el usuario o nombre que desees localizar.

[E~ | Alberto] @

P
4. Haz clic en el botdén buscar@% o presiona la tecla enter. El sistema desplegara el resultado de la busqueda en la
ventana de trabajo de usuarios, indicando en la parte inferior los usuarios encontrados.



£ Usuarios %

@ Agregar | 3 Editar | @ Eliminar [ER~ |5Df |@
Usuario Nombre Apelidos Email Estatus
=sofanor Sofanor Cateto “an Damm emeth40@hotmail. com Activo
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Como agregar un Usuario

1. Haz clic el botén agregar © Agregar . El sistema desplegara la siguiente ventana solicitando los datos del usuario
gue se agregara.

Huevo Usuario

Usuario

MNombre

Email: | 5. usuario@empresa.com

)

)
Apelidos: |
3

Ral: |

Aviso de Privacidad
Enlaces B2B: Enlace B2B Enlace B2B

Documentacion

(]
(2]
(#]
(#]

Aceptar H Cancelar

Advertencia: los usuarios que crees tendran acceso a todos los CFDI, por lo que debes ser cuidadoso sobre a
quién le proporcionas este acceso. En el tema matriz de roles y accesos se describen los niveles de permisos.

2. Coloca el cursor en el campo usuario y anota el nombre que tendra el usuario que estds registrando.

Nota: la informacién registrada en el campo usuario debe cumplir con las siguientes reglas:

- Estar formado por letras, nimeros, puede incluir el punto (.) y el guion bajo (_) mientras no estan consecutivos.
0 Longitud minima, 5 caracteres; longitud maxima, 30.

- Al nuevo usuario, le va llegar una notificacién por email, con los pasos para activar su cuenta. Es importante

que la direccidn electrénica de las notificaciones de Enlace B2B™ sea agregada como correo seguro en el

servidor de correo correspondiente o el buzén personal.

3. Coloca el cursor en el campo nombre y anota el nombre del usuario. Coloca el cursor en el campo apellidos y anota
los apellidos del usuario.

4. Coloca el cursor en el campo email y anota el correo electrénico del usuario.

5. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo rol. El sistema desplegara las siguientes opciones.



Rol: | »

Administrador de Negocio
Operador

Operador (solo lectura)
Adrrinistrador usuarios
Aprobador

Operador Divisional

6. Selecciona el rol que tendrd el usuario que estas agregando sobre las empresas que tienes registradas.

Advertencia: debes asegurarte que el rol que asignards sea el correcto, ya que podra acceder o no a

A informacién confidencial. Para tal efecto revisa los roles y permisos existentes en el tema matriz de roles y

accesos.

7. Haz clic en el enlace aviso de privacidad sobre el uso de la informacién. El sistema desplegara la ventana

correspondiente. Sélo se muestra un fragmento.

I Aviso de Privacidad

En atencion a la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Particulares (México) le
informamos lo siguiente:

Tralix Mexico 5. de R.L. de C.V. hacen de su conocimiento la politica de privacidad ¥ manejo de datos personales,
en la que en todo momento buscaran que el tratamiento de los mismos sea legitimo, controlado e informado, a
efecto de asegurar la privacidad, confidencialidad, integridad y el derecho a la autodeterminacion informativa de sus
datos.

En la recopilacién y tratamiento de dicha informacidn, Tralix se compromete y obliga a observar y cumplir con los
principios de licitud, consentimiento, informacion, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad. Esto
es, a que todos los datos que le solicitamos son recabados de manera licita conforme a Ley Federal de Proteccidn
de Datos en Posesion de los Particulares, con el consentimiento de usted, recopilando Gnica y exclusivamente los
datos, pertinentes, carrectos, actualizados y necesarios para el fin nico de cumplir de otorgarle un servicio.

Tralix México sélo obtiene los datos personales de sus titulares, ya sea porque se tiene una relacién juridica con
dicho titular o bien, exista |la posibilidad de tener dicha relacion juridica. , de manera directa y personal, o bien, a
través de los medios electrdnicos, dpticos, sonoros, visuales o por cualquier otra tecnologia u otras fuentes que

actan narmitidas nor la lev ran |3 finalidad Ade arreditar |3 idantificacian dal titilar de dirhas Aatne nereanales Aa

| »

8. Haz clic en el botén Cerrari®! de la ventana del aviso de privacidad. El sistema regresard a la ventana de

usuario.

nuevo

9. Selecciona el enlace B2B al que estara enviado los CFDI el usuario que estds registrando, el sistema lo sombreara.

Nota: los botones que se encuentran en medio de las dos columnas tienen las siguientes funciones:

Agregar todos los elementos.

Li ] Agregar el elemento seleccionado.
Remover el elemento seleccionado.
Remover todos los elementos.

10. Haz clic en el botén agregar elemento en caso de que la empresa no se encuentre en la ventana derecha. El

sistema agregara al panel derecho la empresa seleccionada.

11. Selecciona la o las empresas del panel derecho, en caso de que haya, a las que el usuario no enviara CFDI.

12. Haz clic en el botén remover elemento. El sistema enviara al panel izquierdo la empresa seleccionada, como se

muestra en la siguiente ventana.
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Usuario: | espergencia

Mombre: |E5pergencia

Apelidos: |Vanderckerc0ff

Email: | emetalb@gmail.com

Rol: |Administradur de Megocio

Enlaces B2B: Enlace B2B

- Documentacién

13. Haz clic en el botén aceptar en caso de que estés de acuerdo con la seleccién efectuada. En ambos casos el
sistema regresara a la ventana de trabajo de usuarios.

Nota:

EEEE

Aviso de Privacidad
Enlace B2B

Aceptar ” Cancelar

o Al nuevo usuario le llegard una notificacién por email con los pasos para activar su cuenta.

- Si no llega la notificacién por email al usuario que diste de alta, comprueba que hayas escrito correctamente

su direccién de correo electrénico y solicitar al usuario que verifique su bandeja de correo no deseado.

14. Haz clic en el botén cancelar para cancelar el alta del usuario. El sistema regresara a la ventana de trabajo de

usuario sin cambio alguno.

15. La siguiente ventana muestra el mensaje de correo que le llega al usuario que acabas de registrar.



enlace
B2B
S Tralix

Acceso a Enlace B2B

Espergencia Vanderckercoff

Hemos activado tu acceso al portal Enlace B2B con los siguientes
datos:

Nombre de proveedor
Eleme Douments

Desde ahora podras acceder a tu cuenta con los
siguientes datos:

Nombre de usuario
espergencia

Podras registrar tu confrasefia la primera vez que inicies
sesion.

Buzon de recepcion de documentos comerciales

PEUEE20530FFO@sandbox.mienlaceb2b.com

Copyright & 2001-2009 Tralix Corp. Todos los derechos reservados

16. El nuevo usuario debe hacer clic en el botén entrar a mi cuenta. Se le desplegarad la ventana de registro de
contrasefa. Deberd teclear la contrasefa y la confirmacién correspondiente.

Para finalizar tu registro es necesario
ingresar tu nueva contrasefia.

enlace Nueva contrasena

B 2B Confirmacion

@ Tralix
Alta de contraseﬁa Enviar 0 revresaalinco aqui

Nota: al momento en que el usuario ingresa al sistema, se desplegar su informacién en la ventana de trabajo y
cambiara su estatus a activo.

17. En la siguiente ventana se muestra el acceso al que tiene el usuario que acabas de registrar. Como puede
observarse, no tiene acceso a la opcién de usuarios del menu configuracién en el panel lateral.
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Como editar datos de un Usuario
Los pasos para editar datos de un usuario son:
1. Selecciona al usuario al que requieres editar su informacion.
IG— Documentacion - CFD{T) '* ”§ Usuarios *
@ Agregar |3 Editar | @ Eliminar [ER~ | |@
Usuario Nombre Apelidos Email Estatus
gzpergencia Espergencia anderckercoff emetalbi@gmail. com Active
=sofanor Sofanor Cateto “fan Damm emeth40i@hotmail. com  Activo
gleme emetalbgmail emetalbi@gmail. com Active
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2. Haz clic en el botén editar ¥4 Editar
correspondiente a la selecciéon hecha.

El sistema desplegara

Edicién de Usuario

Usuarig: | espergencia

Mostrando 1- 3 de 3

la siguiente ventana de edicién de usuario

x|

Mombre: |Espergencia

Apelidos: |‘l.n'andrerckerct}l“’lr

Erriil: |err @gmail.com |
Ral: | [
Aviso de Privacidad
Enlaces B2B: Enlace B2B Enlace B2B

B33 (Y

| Aceptar || Cancelar




Nota: sélo podras editar la informacién correspondiente al nombre, apellidos, correo electrénico, rol y los
enlaces.

Realiza los cambios necesarios. Haz clic en el botén guardar para conservar los cambios efectuados. Haz clic en el
botén cancelar para omitir los cambios realizados. En ambos casos el sistema regresard a la ventana de trabajo de
usuario.

Como eliminar un Usuario
Los pasos para eliminar un usuario son:

1. Selecciona al usuario al deseas que eliminar. El sistema sombreard el renglén correspondiente.

| &= Documentacién - cFD(D) * || g8 Usuarios %
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Usuario Nombre Apelidos Email Estatus

espergencia Espergencia ‘anderckerceff emetalbi@gmail.com Active

=sofanor Sofanor Cateto “an Damm emeth4l@hotmail.com  Active
elems emetalbgmail emetalbi@gmail. com Active
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2. Haz clic en el botén eliminar @ Eimnar | gicrem o desplegar el siguiente mensaje de confirmacién.

Confirmacion

9 ) ¢Esta seguro que desea eliminar el
-

registro seleccionado?

[ =i | No

3. Haz clic en el botdn si para eliminar al usuario seleccionado. El sistema regresara a la ventana de trabajo de usuario
mostrando que se ha eliminado al usuario.
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sofanor Sofanor Cateto Wan Damm emeth40@hotmail.com  Activo
eleme emetalbgmail emetalo@gmail.com Active
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@ Nota: sélo podras eliminar un usuario a la vez.

Advertencia: al confirmar la eliminacién, el usuario elegido ser borrado y perder el derecho de acceder a la
aplicacién y a toda la informacién contenida en la misma.

4. Haz clic en el botén no para indicar que no deseas eliminar al usuario. El sistema regresara a la ventana de trabajo
de usuario.
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