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USUARIOS Y ROLES 

 

Si es administrador de la cuenta, el procedimiento a continuación muestra cómo gestionar y editar roles 

existentes y de los pasos a seguir de cómo crear un nuevo rol y usuario.  

 

Es importante mencionar que los roles ya pueden estar creados y ser asignados a usuarios luego. El rol puede 

ser creado con funciones específicas a ejecutar. 

  

 

Procedimiento de cómo editar y crear un Rol  

 

1. Haga clic en “Configuración”. 

 

2. Después haga clic en “Usuarios”. 
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3. Para administrar roles haga clic en “Gestionar funciones”, después haga clic en el rol que le gustaría 

editar. 

 

 

 

4. Si desea crear un nuevo rol haga clic en “+”. 
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5. Si crea un nuevo rol, asígnele un nombre y habilite los permisos que le desea brindar.   

 

 

 

 

6. Los permisos que debe de asignar el administrador al rol para confirmar y facturar pedidos de compra 

son los siguientes: 

 

 

Nota: El último permiso solo está disponible si la cuenta es Enterprise. Con los tres primeros permisos es 

suficiente para confirmar y facturar pedidos de compra, el ultimo es un plus. 
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7. Una vez que se crea el Rol, seleccione “Gestionar usuarios”. 

 

8. Haga clic en “Acciones”, y luego en “Editar”. 

 

 

9. La “Asignación de función” y “Asignación al cliente” debe completarse. Por último, dar clic “Guardar”.  
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Procedimiento de crear un Usuario  

 

1. Haga clic en “Configuración”. 

2. Después haga clic en “Usuarios”. 

 

 
 

3. Haga clic en “Gestionar usuarios” y después en el signo de “+”.  

 

4. Ingrese los campos requeridos nombre de usuario/correo electrónico/nombre y apellidos.  
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5. Asígnele un rol, en la sección “Asignación de función”. 

 

6. (Opcional) Para restringir que un usuario reenvíe facturas, marque la casilla “No permitir al usuario 

reenviar facturas a la cuenta del comprador”. 

 

7. Haga clic en “Completado”. 

 

 


