Guia

Crea Perfiles de tus
Contadores




En esta guia aprenderas a dar de alta un perfil de contador la cual per-
mite determinar los permisos que tendra un contador/usuario, tales
como el agregar o editar cierta informacion o el uso de algunas herra-
mientas o modulos del sistema.

@ Paso 1:

Abrir el sistema de MiExpedienteContable e Inicia sesién con el usuario
admin y la contrasefia conta todo en mindsculas.

‘ Iniciar sesion -

Usuario: = ADMIN »

oo.-ol A X ‘

Contrasefia:

‘ Ingresar @ Cancelar

Paso 2:

Da clic en el botdn de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-
rior izquierda. Se desplegara un mend, seleccionar la opcion Adminis-
tracion de contadores.
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Contribuyentes Llavero Digital Dedlaraciones y Pagos Papeles de Trabajo
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Contribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Impertar Columnas Llaverc Renovacién de )’ Configurar conexién
visibles digital  certificados
Gestion de contribuyentes Catélogos [ @] Datos del despacho

icenciamiento
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& Escribenos

@ Acerca de Computo Contable




@ Paso 3:
Se te mostrara la pestafia Contadores y da clic en “Agregar Perfil”

M n‘x PEDIENTE COMTAELE

ﬁ Contribuyentes Contadores Lizvero Degital Certificados Declarationes y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFOMAVIT, Estatalas Expediente Contable
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Agregar Editar Eliminar Expertar Cambiar mi Columnas dgl:?ar Editar  Escribenos  jCéme  Cerrar
contrasefia  Visibles perfil || Perfil f-fn(inna? wentana

Paso 4:

Se te mostrara una nueva ventana donde se debe ingresar el nombre
del perfil y la descripcién, activar o desactivar las funciones a las que
tendra acceso el perfil y da clic en “Guardar”

g Crear perfil .

Nombre del perfil: = Usuario normal x

Descripcign: | Perfil sin accesa a configuraciones
especiales del sfstemd

- Respaldar/Restaurar -
Respaldar
Restaurar
Configurar conexion
+' | Datos del despacho
Administracion de usuarios
Licenciamiento
4 |+ Contribuyentes
4 |+ Gestion de contribuyentes
+' Contribuyentes
| Agregar
+'| Editar
| Fliminar N

I% Guardar ° Cancelar




@ Paso5:
Una vez agregado el Perfil se mostrara un mensaje de perfil agregado

con éxito.

M107 - Informacidn 4

@ Perfil guardado con éxito

Aceptar

Da clic en “Aceptar” para finalizar.

¢Como editar un perfil creado?

@ Paso 1:

Da clic en el boton de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda.
A (0

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declarac
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Contribuyentes Agregar Editar Eliminar Exportar Importar Columnas Descargar Descargi
visibles Constancia Sll Fiscal cum
Gestidn de contribuyentes Documentos




@ Paso 2;
Se desplegara un menu, seleccionar la opcion Administracion de con-
tadores. Y se te mostrara la pestafia Contadores

M) ;)(PEDI ENTE CONTABLE
X

M) lf APEDIENTE CONTABLE

B convivuyens: Uavers Digitl  Certificadlos  Declasaciones y pages SAT  Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales  Expediente Contabie
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regas Editar Eliminar Exportar Cambiar mi Columnas r Editar  Escribenos jCdmo  Cerar
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Gestign de contadon erfi

@® Paso3:
Da clic en “Editar Perfil”

ﬁ Contribuyentes Contadores Lisverg Degital Certifscados Declaraciones y pagas SAT Declaraciones
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Gestion de contadones Permiles




@ Paso 4:

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

(=] Perfiles -

PERFIL DESCRIPCION

Admin Administrader total del sistema

Administrader todos los permisos

‘ Usuario normal

@ Paso 5:

Perfil sin acceso a configuraciones

Realiza las modificaciones necesarias al perfil seleccionado y dar clic

en “"Guardar”

g Crear perfil .

Nombre del perfil: =~ Usuario normal

Perfil sin acceso a configuracicnes
especiales del sistema

Descripeion:

- Respaldar/Restaurar
Respaldar
Restaurar
Configurar conexion
+' | Datos del despacho
Administracion de usuarios
Licenciamiento
4 |+ Contribuyentes
4 | Gestion de contribuyentes
+ | Contribuyentes
+' | Agregar
+' | Editar
' Fliminar

I% Guardar

e Cancelar

X




Paso 6:
Se te mostrara un mensaje confirmando que el perfil se actualizé con
éxito.

M108 - Informacion >

:l Perfil actualizado con éxito

Aceptar




