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GESTION DE USUARIOS

Los usuarios son aquellos que tienen acceso al sistema para generar comprobantes. En
pocas palabras, colaboradores de los puntos de venta de tu empresa. Se dividen en 2 roles:
Colaboradores (Vendedores) y Administradores. ¢(En qué se diferencian? Nada mas en los
permisos de acceso al sistema.

Para poder acceder a la Gestion de Usuarios, debes ir a la barra navegadora y desplegar
la lista de ADMINISTRACION, alli buscara el item que diga GESTION DE USUARIOS.

Al hacerlo, mostrard una pagina como esta:

Facturala

o] &
= © Gestion de Usuarios E ] & B @
= Boleta Factura  NotadeVenta  Coti Dashboard
[# AGREGAR USUARIOS
Alexander Majano
20604209987
& SuperAdministrador J cédige 8 Contraseia
7151F £) Generar Contrasefia A ) cenerar
5 Inicio
58 Nombre £ Apellido A Rol
B contribuyentes
Nombre Apellido Administrador ~
9P Marketing [uevo I8
B3 email O célular ¢, Telsfono
O Video Tutoriales
Email Célular Teléf
£ Administracion
8 selecciona la sucursal/aimacén a donde serd asignado el usuario
£ Configurar Empresa Mi Primera Sucursal... (ID: 1) v
£ Facturacion 1 Guardar

282 Gestion de Usuarios
+ Agregar Nueva Sucursal

= Listar Sucursales

E

Bancos

B  Condiciones de Pago

Comprobantes de pago

[

& cCaja Chica [ wuevo]
£ Cuentas por Cobrar (2D
{* GestiéndeCompras  CED)
) Gestion de Proveedores

[f) Guias de Remisién

[F] Res io Bolet:

Jo  Client

= Inventaric

[} Reportes ad >

& Contabilidad

[ cerar sesién

[ LISTA DE USUARIOS

Search Q show 10 v entries
[N Fecha O Rol Acceso < Sucursal/Almacen < Estado Accion  ©
ISABEL RODRIGUEZ
Mi Primera Sucursal
4458 16-10-2020 n 1 [ ~cvo) =-
i U
isa
Mi Primera Sucursal
s enom  @ED 6N o /o) =

shewing 11 to 12 of 12 entries

© 2019. Facturacion Electrénica by FACTURALAYA.COM

Si desea agregar un Usuario, vaya al formulario superior que dice
USUARIOS:

AGREGAR
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D/ AGREGAR USUARIOS
2y codigo & Contrasefia
[ e e e
S Nombre Sy Apellido 28 Rol
Pal’a generar un Nombre Apellido Administrador -
cddigo nuevo,
solo debe Email O célular €, Teléfono
presionar el Email Célular Teléfono
boton que dice _ , o _
18 selzcciona la sucursal/almacén a donde sera asignado el usuario:
“GENERAR”
Mi Primera Sucursal... (1D: 1) ~

Una vez generado el cddigo de Usuario, proceda a llenar el resto de los campos con los
datos personales de su vendedor 6 administrador.

En el botén de Generar, crea una contrasefia por defecto
que puede visualizar si presiona el bot6n del ojo.

AN

& Contrasefia

SP239U11
D/ AGREGAR USUARIOS
g gy
1y cadigo | & Ccontrasefia
1
F181F +) Generar [ NI
1
5 Nombre £ Apellido
Alicia Mendez
Email O celular t, Teléfono
alicia@gmail.com 51515654 2525253
: Xy selecciona la sucursal/almacén a donde serd asignado el usuario: :
: Sucursal 02 (ID: 462) v :
/ B Guardar

Lista de sucursales de la empresa. Elija a
cual permanecerd su colaborador.
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Colaborador

Existen dos roles para los usuarios:

Administrador: Tiene todos los permisos del sistema. Registro, ediciéon de Usuarios, Sucursales,
Acceso a configuracion de la Empresa, Condiciones de Pago, Bancos. También a los mddulos de
Vendas, compras y todas las funcionabilidades visibles de Facturalaya.

El Colaborador tiene restricciones segin el Administrador lo decida. Lo presentaremos a
continuacion al seleccionarlo.

Al elegir el Rol: Colaborador, se habilitara esta seccion en el formulario que le permitira

elegir los accesos para €l. ATENCION: Esto solo puede hacerlo un Usuario con Rol:
Administrador.

D/ AGREGAR USUARIOS

Ny cadigo B Coentrasefia
5 Nombre B Apellido 5 Rol

Alicia Mendez Colaborador v
Email O celular t, Teléfono

alicia@gmail.com 51515654 2525253

13 selecciona la sucursal/almacén a donde serd asignado el usuario:

Sucursal 02 (ID: 462)

A Permisos Personalizados para el Usuario

~ 1
1
TreS peStanaS —— QLEEEUAEETLPEIEFENN  Acceso a Reportes  Personalizacion de Menus I

58 Almacén: Productos y Servicios 5 Documentos Electrénicos
-

Registro y Actualizacién en Todas las Sucursales

Registrar Ventas en Sucursal Asignada

Registrar Ventas en Todas las Sucursales

Prohibir Registro de Ventas

[[] selectall

Registro y Anulacién de Boletas

Para esta pal’te, cuenta con dos Registro y Anulacién de Facturas
opciones: Puede registrar, y acceso
denegado. Al igual con las otras dos T — y
OpCiones de MédUlO de Compra y Registro y Anulacion de Cotizaciones 4
Productos.

Registro y Anulacién de Notas de Venta

Registro y Anulacién de Guias de Remisién
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¥

Puedes elegir qué comprobantes
electrénicos puede emitir. Asi como
puede tener acceso a todos.

Para acceso de reportes, tenemos los modulos de ventas, contabilidad y Reportes.

A Permisos Personalizados para el Usuario

Registro, Edicién y/o Actualizacién [EYELERE LGN Personalizacidn de Mends

£y Médulo de Ventas

J8 Médulo de Contabilidad

13 Reportes

D Select all

Ver Reporte Detallado de Ventas

- Ver solo las ventas registradas por el Permitir Acceso al Madulo Contable

usuario

Ver ventas de toda la sucursal Asignada

Ver Ventas de todas las sucursales

Prohibir Acceso al Madulo Contable

Ver Reporte de Productos Mas Vendi...

Ver Kardex

Top Clientes

Top Vendedores

Por altimo, tenemos la personalizacion de la barra Navegacion, menuds. Para marcar y
desmarcar, cliquea encima.

Registro, Edicion y/o Actualizacion ~ Acceso a Reportes JSEeliETrETl IR Ly TG

1 . .

1 D Caja Chica Cuentas por Cobrar
i Al marcar la opcion el usuario tendra i
acceso al modulo de Caja Chica.

D Gestion de Compras
Al marcar la opcion el usuario tendra i
acceso al madulo de Cuentas por Cobrar.

Al marcar la opcion el usuario tendra
acceso al madulo de Compras.

O

Gestién de Proveedores Guias de Remision

| Resumen de Boletas
i Al marcar la opcion el usuario tendra 1 i

1

1

1
Al marcar la opcion el usuario tendra 1 i Al marcar la opcion el usuario tendra
: acceso al médulo de Restimens Diario de

Boletas.

acceso al modulo de Proveedores. acceso al modulo de Guias de Remision.

O

Clientes
i Al marcar la opcion el usuario tendra
acceso al modulo de Clientes.

Top Clientes
1 Al marcar la opcion el usuario tendra
acceso al reporte Top Clientes.

Inventario Contabilidad
i Almarcar |a opcion el usuario tendra i Al marcar la opcion el usuario tendré
acceso al modulo de Inventario. acceso al modulo de Contabilidad.

Top Colaboradores
i Almarcar |a opcion el usuario tendra
acceso al reporte Top Colaboradores.
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Una vez de haber configurado todo, presione “GUARDAR” en la parte inferior. Y el
nuevo usuario quedard registrado. Puede verificar la lista de Usuario, que se encuentra en la
parte inferior, una vez que finalice todo:

[#] LISTA DE USUARIOS

Search: Q Show' 10 + entries

D ~ Fecha Rol < Acceso - Sucursal/Almacén < Estado O Accién T

ISABEL RODRIGUEZ

Mi Primera Sucursal...
4458 16-10-2020 (:1) am =-
om
GLORIA PEREZ
Mi Primera Sucursal...
4459 16-10-2020 n ZAT‘TORA (0:1) an =-
¥ o Usuario: -

Alicia Mendez

4756 08-12:2020 n ou

Sucursal 02 (ID: 462) an

Showing 11 to 13 of 13 entries Previous 1
Search: Q Show' 10 | v entries
ID - Fecha = Rol - Acceso - Sucursal/Almacén - Estado O hceidn O

ISABEL RODRIGUEZ

Mi Primera Sucursal...
ass 1610200 0 = o D

GLORIA PEREZ

ZAMORA Mi Primera Sucursal...
4459 16-10-2020 - n (:E i::) =
o Usuario: (ID: 1)
gloria@gmail.com
Alicia Mendez ,‘L -1
4756 08-12-2020 Q o Usuario: Sucursal 02 (ID: 462) [ AcTivo ] L =-
alicia@gmail.com |m————————— |
| # Editar |
Showing 11 to 13 of 13 entries bmmmmm e b
8 Eliminar

En caso de querer modificar un usuario, seleccione el menl que se encuentra a la
derecha. Al desplegar la lista de opciones ubicada en la parte derecha de cada registro, se
mostraran dos acciones como: Editar y Eliminar Usuario. Al cliquear en la opcion, esperaras
unos segundos y podréas consultar el formulario de arriba (donde anteriormente se agrego el
usuario) donde apareceran los que recién acabamos de crear: ALICIA MENDEZ. Se puede
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modificar cualquier dato, incluso independiente. Solo el Nombre o Apellido. Los permisos
también se pueden modificar. En este ejemplo, se cambiara el correo, y se denegaré todos los
accesos del modulo de Compra y Producto. A su vez, solo podra emitir: Factura y Boletas.

E,, AGREGAR USUARIOS

5 codigo B Contrasefia

C - - Y .
5 Nombre S Apellido D Rol

Alicia Mendez Colaborador ~
| B 1
| B3 Email 1 O célular t, Teléfono
: alicia@gmail.com : 51515654 2525253

Ay selecciona la sucursal/almacén a donde serd asignado el usuario

Sucursal 02 (ID: 462) ~

A Permisos Personalizados para el Usuario

GEVE NS VIORYAEY T FE U Acceso a Reportes  Personalizacion de Menis

= m = m e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m e — e — e ——— - = -
| 48 Médulo de Ventas 8 Médulo de Compras :
1 Registrar Ventas en Todas las Sucursales v Registrar Compras en Todas las Sucursales ~ 1
1 —
I S8 Almacén: Productos y Servicios $8 Documentos Electrénicos 1
1 1
1 Registro y Actualizacién en Todas las Sucursales ~ All selected (7) ~ 1
L U 1
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D/ AGREGAR USUARIOS

5 cédigo B Contrasefia
8 Nombre 5 Apellido 5 Rol
Alicia Mendez Colaborader v
[~ e eececcecee e e ===
1 Email O célular %, Teléfono

51515654 2525253

28 selecciona la sucursal/almacén a donde serd asignado el usuario:

Sucursal 02 (ID: 462) v

A Permisos Personalizados para el Usuario

GELEGN S T BV R (TE sl Acceso a Reportes  Personalizacion de Menus

: 3 Médulo de ventas 5y Médulo de Compras 1
: Registrar Ventas en Todas las Sucursales ~ Prohibir Registro de Compras ~ :
: Iy almacén: Productos y Servicios 4y Documentos Electrénicos :
: Prohibir Registro y Actualizacidn ~ Registro y Anulacién de Boletas, Registro y Anulacién de Facturas - :-
1 1

Una vez de haber terminado, se procede a GUARDAR. Y con ello los cambios
quedaran registrados. Para ELIMINAR, es el mismo procedimiento.

D ~ Fecha O Rol o Acceso = Sucursal/Almacén = Estado O Accion
ISABEL RODRIGUEZ
VERA Mi Primera Sucursal...
4458 16-10-2020 mnmon n =
i © Usuario: (1D 1) @

isabel@gmail.com

GLORIA PEREZ

ZAMORA Mi Primera Sucursal...
4459 16-10-2020 VENDEDOR n =-
= (D7) cDd

1 o Usuario:
gloria@gmail.com

Co Tttt T T r e m T AT AiciaMendez ~ ~~ T T TTTTTTTTTTm T ===
- . 1 —

: 4756 08-12-2020 Q © Usuario: Sucursal 02 (ID: 462) [ Acivo ] L= 1

alicia@gmail.com 1

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e — [
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ID ~ Fecha - Rol - Acceso - Sucursal/Almacén - Estado I Accién
ISABEL RODRIGUEZ
VERA Mi Primera Sucursal...
4458 16-10-2020 \rmnmon n =-
I © Usuario: (ID: 1) @

isabel@gmail.com

GLORIA PEREZ
Mi Primera Sucursal...
459 16102020 [ x W . D =-
1 :

© Usuario:
gloria@gmail.com

Alicia Mendez rF=-—
4756 08-12-2020 0 o o Sucursal 02 (ID: 462) [ acTivo ] i
i alicia@gmail.com
& Editar
Showing 11 to 13 of 13 entries = ———— .
| & Eliminar 1
b o o - - —— - o

Aparecera un aviso de confirmacion, y en caso de estar seguros, cliquee en Si,
ADELANTE.

Confirmacion!

;Estds seguro que deseas eliminar este usuario?

Cancel Si, Adelante!

Y con ello, se desactiva el usuario.

Vv

Correcto

Se desactivo correctamente al usuario: Alicia Mendez
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D/ LISTA DE USUARIOS

Search: Q Show 10  ~ entries
D -~ Fecha i Rol i Acceso i Sucursal/Almacén - Estado O Accién 2
e e e e e e e e e e e e n
ISABEL RODRIGUEZ
VERA Mi Primera Sucursal...
4458 16-10-2020 vENDmon n @ =
i O Usuario: (10 1)

isabel@omail.com

GLORIA PEREZ

Mi Primera Sucursal....
[ = W D =

I © Usuario: (1D: 1)
b e WWlr@IMAUCLN. e e e e e e mmmm e m—— e e e ————————— - 1

Showing 11 to 12 of 12 entries Previous 1 °
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