COMO CONFIGURAR USUARIOS EN SISTEMA INFOINTEGRA

Cuando se le habilita el sistema a su empresa, se le habilita ademas un usuario
Administrador con los privilegios para crear otros usuarios con atributos mas limitados y con
acceso al médulo de Control de usuarios.

1) ACCESO AL CONTROL DE USUARIOS

Para ingresar al médulo de control de usuarios, debe ingresar el RUT de la empresay la
contrasefia asignada, luego hacer clic en Sistemas para seleccionar los sistemas que tiene
habilitado, para este caso seleccionar “Control Usuarios” .
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2) AGREGAR, MODIFICAR Y ELIMINAR USUARIOS

@ USUARIOS AUTORIZADOS X
W~ Agregar usuario o Modificar usuario x Eliminar usuario
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Esta ventana visualiza los usuarios vigentes, dispone de dos paneles de operacion

Panel superior

e Agregar usuario
e Modificar usuario
e Eliminar usuario

Panel inferior

e Autorizar acceso a sistemas
e Autorizar acceso a empresas



La ventana para agregar, modificar o eliminar un usuario es similar

MODIFICAR USUARIO

Cédigo abreviado

MNombre completo |USUARIO1 |
Funcién |Contadnr5eninr |
Contrasefia |u5er'| 2345 |
Tipo operacion | OPERADOR V|
Tipo proceso fact electronica | produccién v|

: Guardar Salir
| Ed

e (Cddigo abreviado: es un cédigo para el usuario que debe ser Unico

e Nombre del usuario

e Descripcion de la funcién del usuario

e Contrasefia del usuario, se le recomienda 8 letras y nimeros, mayusculas y minudsculas

e Tipo de operacién, debe seleccionar el perfil OPERADOR, DIGITADOR o LECTOR

e Tipo proceso fact electrdnica, sélo aplicar cuando la empresa contrata el servicio de
factura electrdnica, permite diferencias usuarios de prueba (Certificacién) o usuarios
reales (Produccion)

El sistema sélo permite un usuario Administrador y un maximo de 3 usuarios, a mayor
cantidad de usuarios, el acceso a sus datos sera cada vez mas lento.

Los usuarios pueden tener los siguientes perfiles:

e Usuario Administrador: es Unico en el sistema y puede realizar todas las operaciones
sin restricciones

e Usuario Operador: Puede realizar las operaciones de ingreso, modificacién y
eliminacidn de datos, pero no puede crear usuarios y realizar otras tareas de mayor
privilegio como los cierres mensuales, anuales, creacion y/o eliminacién de empresas

e Usuario Digitador: Esta limitado al ingreso de datos, no puede modificar o eliminar
datos para corregir lo ingresado.

e Usuario Consultor: Sélo puede consultar o visualizar datos del sistemas, es incapaz de
ingresar, modificar o eliminar datos.



2.1 AUTORIZAR ACCESO A SISTEMAS

Esta ventana la mostrara las licencias de sistemas activas para la empresa, en este caso tiene

activo el sistema de contabilidad y el de control de usuarios, el Administrador por defecto
tiene activo todos los sistemas.

@ AUTORIZAR SISTEMAS A USUARIO1 x

Seleccione los sistemas que puede acceder el usuario

Contabilidad

O Control Usuarios

E-Cv Autorizar acceso a opciones del sistema EE Salir

Para autorizar el acceso a opciones del sistema, debe hacer clic en el sistema para seleccionar
y luego clic en botén “Autorizar acceso a opciones del sistema”, visualizar la siguiente ventana,
para el caso del Administrador estaran todos los items marcados, para el caso de los restantes
usuarios, puede activar todas las opciones o bien solo activar las autorizadas por el
Administrador.

@ AUTORIZAR OPCIONES DE SISTEMA A USUARIO 1 — [m| X

Seleccione los opciones del sistemas que puede acceder el usuario

» [ Tablas 2
v [~ Comprobantes
- [z 1. Ingresar comprobante contable
- [# 3. Imprimir comprobantes contables segiin fecha inicial y final
* [ Libros S.1.I.

[~ Estados anuales

~ Consolidados
v [~ Libros R.G.

. [712. Libro de compras

- [~ 13. Libro de importaciones
- [~ 14. Libro de exportaciones
- [#15. Libro de ventas

- [ 16. Libro de retenciones de honorarios

M Guardar cambios EE Salir

Una vez que termine de seleccionar, hacer clic en botén “Guardar Cambios”

Cuando el usuario ingrese al sistema autorizado, ademas solo vera las opciones que el
Administrador haya configurado para el usuario.



2.2 AUTORIZAR EL ACCESO A EMPRESAS

Esta ventana le mostrara todas las empresas que vaya creando y le permitira seleccionar
aquellas que el Administrador autorice el acceso a un usuario.

Esto significa que cuando el usuario acceda a un sistema autorizado, sélo podra ver las
empresas asignadas al usuario.

@ AUTORIZAR EMPRESAS A USUARIO 1 X

Seleccione las empresas que puede acceder el usuario

[1 AGRICOLA LOS PLACERES SPA. AGRICOLA LOS PLACERES SPA.(AGRI) £
[0 AGRICOLA RODOLFO ITURRIAGA E.I.LR.L AGRICOLA RODOLFO ITURRIAGA E
[0 AGRICOLA SOCOFIT AGRICOLA SOCOFIT(SOCOFIT)

1 AGRO PIEMONTE ZOFRI AGRO PIEMONTE ZOFRI(96794870-5)

AGROMAQ S.A. AGROMAQ S.A.(AMAQ

AGROMAR.S.A.  AGROMAR S.A.(AGM)

AGROMAR SOCIEDAD ANONIMA AGROMAR SOCIEDAD ANONIMA(AGRMA)
AGROPIEMONTE AGROPIEMONTE(AGROP)

AGROPIEMONTE S.A. (ZOFRI) AGROPIEMONTE S.A. (ZOFRI)(AGPZ)
AGROTRINIDAD S.A. AGROTRINIDAD S.A.(AGROTRIN)

AGRUPACION SOCIAL, CULTURAL Y DEPORTIVA ARICA CRECE. AGRUPACIO
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i Salir

Por ejemplo si accede al sistema de contabilidad, solo vera dos empresas, como también sélo
verad las opciones del sistema contable que haya activado para el usuario
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Filtrar empresa Filtrar por afio Ordenar par
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FAMAQ AGROMAQ S.A. 2015 2017
AGM AGROMAR S.A. 2014 2014
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