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SISTEMA GUATECOMPRAS

GUIA BASICA DE ADMINISTRACION DE PERFILES PARA USUARIOS PADRES

1. AUTENTICARSE
1.1. Iralaseccién “autenticarse” ubicada en la pagina inicial.
1.2. Ingresar el codigo del usuario y la contrasefia de acceso.
1.3. Dar unclic sobre el enlace “Ingresar”.
1.4. La primera vez que ingrese al sistema, éste le pedird automaticamente el cambio de su contrasefia,

por favor, ingrese una nueva contrasefia y confirmela.

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

2. SELECCIONAR EL USUARIO A ADMINISTRAR
2.1. Irala parte superior de la pantalla, ir al menu, luego seleccionar “Menu de COMPRADOR PADRE”,

luego “Usuarios” y dar clic sobre la opcidn “Asignacion de funciones a usuarios”.

Este sitio
! Sistema de Contrataciones y Adquisiciones &2 operaco por

guatecompras del Estado de Guatemala (base legal)

INSTARED

Ususrio: | Salic |

Mi Escritorio

2.2. Consultar el usuario que se desea operar, puede filtrar por “Unidad” y “Estatus del usuario”, luego
presione el botdn “Consultar”, luego de esto le aparecera el listado de usuarios seleccionados.

m; Ususnior COMPRADORGL - Galir: |
Inigiz > Listado usuarios

‘ Listado de usuarios

Esta es la opcién en la cual usted puede consultar los usuarios de su propia entidad. Unicamente debe seleccionar los pardmetros para
delimitar su consulta, o 5i lo prafiere, puade ver sl hstado complato.

Luego de gue seleccione los parametres deseados oprima el botdn "Consultar”. Se desplegara el listado en la parte inferior.
Perfil de usuario Comprador

Entidad = e o . w——

Unidad Compradora | - Todas las undades compradonas - bl

| Consultar

Estatus de usuario  — 70505 — ;!
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2.3. Seleccionando un usuario, del listado que aparecera en la parte inferior de la pantalla, seleccione
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usuario que desea, dando clic sobre el texto “Modificar”, en la columna “Modificar funciones”.
Estatus de usuario | —Todos — ¥

1 al 20 de 20 usuarios consultados

Podre  COMPRADORDI  Usuario comprador 01 Habilitado.

Padre COMPRADORO:i: Compredor de prusha (padre) Habilitsde

 DEPARTAMENTO DE COMPRAS 2 1 Hijo  COMPRADOROZ  Usuario comprador 02 Habilitade.

" R - -

Cepartamento de compras = 2 Hijo S=i AIDORDZ MELGAR, PALACIOS, JACKELINE BEATRIZ Habilitado
! e .. COMBRADOROZ- N D
Departamento de compras = 2 Hijo 10 MELGAR,PALACIOS, JACKELINE,BEATRIZ Habilit=da:
Departamente de compras = 2 Hijp  SOMBRADORDZ: oy qys AVILES,.JULIO.EDMUNDO Habilitade
COMPRAS JUATIAPA Hio  COMPRADORO23 comprador Habilitado
Padre COMPRADORIO Usuario comprador = 10 Habilitado

DEPARTAMENTO DE COMPRAS = 1 Hijo  COMPRAODOROZ NIT GENERICO, Hasilitade:

3. ASIGNANDO/MODIFICANDO FUNCIONES DE UN USUARIO
3.1. Luego de haber seleccionado el usuario a operar, le aparecera una ventana de operacion para

consultar, asignar o modificar funciones del usuario.

Medificande funciones del usuaric "COMPRADORO2-1"

Activar todas Desactivar todas

Funciones del operador de Bases

ACTIVADA

Funciones para el autorizader de Bases

[Jpesactivaba

Funcién para la consulta de Bases

ACTIVADA

3.2. Para asignarle un perfil o funcidén, debe dar clic sobre el cheque que esta en la columna “Estado”,
al seleccionarlo le aparecerd el texto “Activada”.
3.3. Para removerle/modificar un perfil o funcién, debe dar clic sobre el cheque que esta en la columna

Guarda nciones

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

3.4. Luego presione el boton “Guardar funciones”.
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