
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Crea Perfiles de tus 

Contadores 



 

 

En esta guía aprenderás a dar de alta un perfil de contador la cual per-

mite determinar los permisos que tendrá un contador/usuario, tales 

como el agregar o editar cierta información o el uso de algunas herra-

mientas o módulos del sistema. 

 

Paso 1:  

Abrir el sistema de MiExpedienteContable e Inicia sesión con el usuario 

admin y la contraseña conta todo en minúsculas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Paso 2:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. Se desplegará un menú, seleccionar la opción Adminis-

tración de contadores. 
 

  



 

 

Paso 3:  

Se te mostrará la pestaña Contadores y da clic en “Agregar Perfil” 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Se te mostrará una nueva ventana donde se debe ingresar el nombre 

del perfil y la descripción, activar o desactivar las funciones a las que 

tendrá acceso el perfil y da clic en “Guardar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Paso 5:  

Una vez agregado el Perfil se mostrará un mensaje de perfil agregado 

con éxito. 

 

 
 

 

Da clic en “Aceptar” para finalizar.  
 

 

 

¿Cómo editar un perfil creado? 
 

 

Paso 1:  

Da clic en el botón de menú desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Paso 2:  

Se desplegará un menú, seleccionar la opción Administración de con-

tadores. Y se te mostrara la pestaña Contadores 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3:  

Da clic en “Editar Perfil” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Paso 4:  

Se mostrará el listado de perfiles, selecciona el que se desea editar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5:  

Realiza las modificaciones necesarias al perfil seleccionado y dar clic 

en “Guardar” 

 

 

 
 

 

 



 

 

Paso 6:  

Se te mostrará un mensaje confirmando que el perfil se actualizó con 

éxito. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


