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SISTEMA GUATECOMPRAS  

 
GUÍA BÁSICA DE ADMINISTRACIÓN DE PERFILES PARA USUARIOS PADRES  
 

1.  AU TE NTI CA RSE  
1.1. Ir a la sección “autenticarse” ubicada en la página inicial. 

1.2. Ingresar el código del usuario y la contraseña de acceso. 

1.3. Dar un clic sobre el enlace “Ingresar”. 

1.4. La primera vez que ingrese al sistema, éste le pedirá automáticamente el cambio de su contraseña, 

por favor, ingrese una nueva contraseña y confírmela.  

NOTA IMPORTANTE: El usuario sigue siendo el mismo, lo único que cambia es la contraseña de acceso 

2.  SEL EC CI ONA R EL  USUARI O A  A DMI NI ST RA R  
2.1. Ir a la parte superior de la pantalla, ir al menú, luego seleccionar “Menú de COMPRADOR PADRE”, 

luego “Usuarios” y dar clic sobre la opción “Asignación de funciones a usuarios”. 

 

 

2.2. Consultar el usuario que se desea operar, puede filtrar por “Unidad” y “Estatus del usuario”, luego 

presione el botón “Consultar”, luego de esto le aparecerá el listado de usuarios seleccionados. 
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2.3. Seleccionando un usuario, del listado que aparecerá en la parte inferior de la pantalla, seleccione 

usuario que desea, dando clic sobre el texto “Modificar”, en la columna “Modificar funciones”. 

 

 

3.  ASI G NAN DO/M ODI FI CA NDO  FUN CI O NES  DE UN  US UARI O  
3.1. Luego de haber seleccionado el usuario a operar, le aparecerá una ventana de operación para 

consultar, asignar o modificar funciones del usuario. 

 

 

3.2. Para asignarle un perfil o función, debe dar clic sobre el cheque que está en la columna “Estado”, 

al seleccionarlo le aparecerá el texto “Activada”. 

3.3. Para removerle/modificar un perfil o función, debe dar clic sobre el cheque que está en la columna 

“Estado” al quitarle el cheque le aparecerá el texto “Desactivada”. 

3.4. Luego presione el botón “Guardar funciones”. 


