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• Para configurar un Usuario nuevo, vaya a

Menú Administración

Usuarios

Detalles de usuario

• Haga clic en Añadir usuario

Configuración de usuarios
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Configuración de usuarios

• La pantalla de introducción de Usuarios cuenta con 5
pestañas de información

• Si hay un "*" junto a uno de los campos, este indica que
el campo es obligatorio
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Pestaña Datos personales

• Es importante disponer de una convención de
nomenclatura para toda la empresa

• El sistema comprobará que la dirección de correo
electrónico contenga @

• El sistema rellenará automáticamente los Detalles de
helpdesk al seleccionar el País

• Es posible bloquear el Acceso del usuario
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Configuración de usuarios en EE.UU.

• La configuración es algo distinta para el dominio de
EE.UU. (termina en .ny)

• Los usuarios se conectan a través de Web SSO (acceso
único a Web)

• El Acceso del usuario es su dirección de correo
electrónico

• A los usuarios se les asigna un
nombre abreviado
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• Esta pestaña define los detalles relacionados con el país

de residencia del Usuario

• Define el idioma, la moneda local y la zona horaria

• Define los formatos de número y fecha

• Esta pestaña solo aparece en configuraciones nuevas

(iniciales)

Pestaña Preferencias de usuario
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• Configuración por asistente como Funciones de usuario

• Puede añadirse más de una Función a un Usuario

• Opción para visualizar o configurar Funciones

Pestaña Derechos de atribución de derechos
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Pestaña Derechos de autorización

• Marque la casilla "Autorización habilitada" para activar el
asistente

• Seleccione el medio de autorización adecuado (nota:
indique el usuario con el medio de autorización
seleccionado)

• Puede añadirse más de una Función a un Usuario
• Opción para visualizar o configurar Funciones
• El usuario tiene la opción de autorizar sus propias

instrucciones
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Pestaña Configuración de usuario

• Define el Modo de conexión (en los casos en los que la
conexión se haya definido por tarjeta inteligente,
asegúrese de que al usuario se le ha suministrado dicho
dispositivo)

• Define los demás Derechos de usuario
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Derechos varios

• Respuestas Sí/No activadas al marcar las casillas

Eliminar instrucciones

Cargar ficheros

Validación del acceso a la carga de ficheros
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• Define si el Usuario puede Preguntar, Introducir o

Autorizar pagos normales o restringidos

• Puede definirse si es Normal, Restringido o Ambos

Derechos de pago restringido
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• Define si el Usuario puede configurar o aprobar
beneficiarios preaprobados

• Se indica Sí/No marcando la casilla

• Define si el Usuario puede Introducir cualquier pago
relacionado con Normal, Preaprobado o Ambos

Derechos de beneficiarios preaprobados
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• Define si el Usuario puede configurar o aprobar
Instrucciones de plantilla preaprobadas

• Se indica Sí/No marcando la casilla

• Define si el Usuario puede Introducir  con  Plantillas
normales, preaprobadas o ambas

Derechos de instrucciones de plantilla preaprobadas
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Nuevo usuario

• Rellene todas las fichas y haga clic en Guardar

• Aparecerá el Usuario nuevo en la Lista de usuarios con un

Estado de aprobación de "Pendiente de aprobación"
Nota: Este elemento debe ser aprobado por un 2.º admin CSA
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Taller

Defina un Perfil de usuario nuevo y asígnele una de las

Funciones de usuario que haya definido antes.

Compruebe que aparece en la lista de Usuarios con un

Estado de aprobación de Pendiente de aprobación
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Contraseña

• Una vez aprobado, el sistema pide que se configure una
nueva contraseña

• Haga clic en Aceptar y continúe
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Usuario aprobado

• El nuevo registro aparecerá en la lista de Usuarios como

Aprobado

• En Derechos de usuario aparecerán todos los permisos

relacionados con el Usuario (haga clic en la lupa)

• La Última acción es Aprobar
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Desactivar un Usuario

• La columna Estado activo tiene 2 opciones

Activo

No activo

• Puede bloquearse al Usuario activando el campo Acceso

bloqueado
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Taller

Apruebe a un Usuario introducido por otro delegado

Compruebe que aparece en la lista de Usuarios como
Aprobado
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Función Copiar

• Puede utilizarse Copiar para copiar detalles parecidos

• Solo se copiarán los campos que no sean únicos
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Resumen

• Ahora el delegado sabrá:

Las pestañas y los campos que forman parte de la
configuración de Usuario

Cómo asignar funciones a un perfil de Usuario

Cómo configurar una Función de autorización

Cómo desactivar (bloquear) a un Usuario

Cómo utilizar la función Copiar
21


