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Modulo Configuracion

90. Introduccion

90.1. ;Qué es el mdédulo de Configuraciéon?

Configuracion es donde el administrador de la empresa controla quién entra al
sistema y qué puede hacer cada persona, y define la imagen corporativa: logo,
colores de toda la aplicacion y textos de facturas, pedidos y érdenes de compra.
Ademas, cada usuario puede elegir su idioma y el modo claro u oscuro.

90.2. Componentes

Componente Funcién Quién lo ve

Usuarios Alta de usuarios, contrasefia, estado y | Administrador.
roles.

Roles Roles del sistema y roles personalizados | Administrador.

con sus permisos por modulo.

Imagen Corporativa Logo, colores de la aplicacién y datos de | Administrador.
los documentos impresos.

Preferencias Idioma y modo claro/oscuro de cada | Todos.
personales usuario.

Tabla 1 Componente

90.3. Dénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra Configuracion: Usuarios, Roles e Imagen Corporativa. El
idioma y el modo claro/oscuro estan en la barra superior y en el menu de su usuario.

@ Configuracion

82 Usuarios
@ Roles
@ Bitacora de seguridad

@ Imagen Corporativa

Figura: 1 Menu Configuracién abierto.



90.4. Conceptos principales

Concepto Qué es

Usuario Cuenta con la que una persona entra (correo y contrasefia).

Rol Conjunto de permisos que se asigna a usuarios (ej. Gerente
de almacén).

Permiso Accion concreta en un modulo (ej. ver inventario, aprobar
cotizaciones, timbrar CFDI).

Segregacion de | Separar permisos que no conviene que tenga la misma

funciones persona (ej. crear un gasto y pagarlo).

Tabla 2 Concepto
Tipo de rol Qué es Se puede editar
Rol de sistema Uno de los roles que trae SwiftERP | Solo su nombre vy
(ver 3.1). descripcion; sus

permisos los define el
sistema.

Rol personalizado

Rol que crea la empresa con la | Si, por completo.
combinacion de permisos que

Rol anterior

necesite.
Rol del esquema de permisos | No: es de solo lectura;
antiguo. quien lo tiene conserva

Su acceso, pero ya no se
asigna a  usuarios
nuevos.

Tabla 3 Tipo de rol

Nota. Regla de decision. Si un rol de sistema cubre lo que la persona necesita, asignelo. Si necesita
otra combinacion de permisos, cree un rol personalizado. Un usuario puede tener varios roles; sus

permisos se suman.

90.5. Estados

Registro Estados

Usuario Activo / Inactivo (un usuario inactivo no puede entrar).

Rol Activo / Inactivo; los roles de sistema se marcan como
Modificado si cambid su configuracion.

Tabla 4 Registro




90.6. Flujo general

Configuracién

N

Roles: usar los Imagen
del sistema Corporativa:

o crear colores y
personalizados documentos

'

Usuarios: altay
asignacion de
roles

'

¢Junta permisos
incompatibles?

Si

v

Advertencia de
segregacion:
No corregir o
guardar de
todos modos

/

Usuario listo

I

Ligar a su
empleado si
registrara horas

Cada usuario
elige idiomay
modo

Diagrama 1 Flujo general de Configuracion.

91. Usuarios

91.1. Vista general ]
La lista muestra cada usuario con su nombre, correo, roles, estado y Ultimo Inicio
de Sesion.



91.2. Crear o editar un usuario

Diagrama 2 Alta de un usuario.

Configuracion >
Usuarios > crear

I

Correo, Nombre
y Apellido

I

Marcar La
cuenta esta
activa

I

Contrasena
inicial

I

Asignar uno o
varios roles

I

Guardar

l

La persona
entra con su
correo
y cambia su
contrasena




Campo

Obligatorio

Descripcion

Correo Electronico

Si

Con él entra al sistema.

Nombre / Apellido

Si

Nombre de la persona.

Estado Activo

Si

Si esta desmarcado, la cuenta no puede entrar.

Contrasena

Al crear

Contrasena inicial; en usuarios existentes,
Restablecer Contrasena.

Roles y Permisos

Si

Uno o varios roles.

Tabla 5 Campo

Abra Configuracién > Usuarios y pulse crear usuario.

Capture correo, nombre y apellido, y deje marcada La cuenta esta activa.
Asigne la contrasefia inicial.

Marque los roles en Roles y Permisos.

Guarde.
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Advertencia. No use la contrasefa sugerida por defecto en usuarios reales; asigne una propia y
pida a la persona cambiarla.

91.3. Segregacion de funciones

Guardar usuario

juntan crear y
pagar gastos,
ocreary
aprobar

Advertencia:
Segregacion de
funciones

I

¢Qué hace el
administrador?

Corregir
/ Aceptar el riesgo
Quitar uno de Guardar de
los roles todos modos
Usuario
guardado

Diagrama 3 Advertencia de segregacion de funciones.



Al guardar, si los roles del usuario juntan permisos que conviene separar, aparece
la advertencia Segregacion de funciones con el detalle. Hoy se revisan dos
combinaciones:

Combinacién Por qué conviene separarla

Crear gastos y pagar gastos |La misma persona podria registrar y pagar una

(Cuentas por Pagar) factura sin control.

Crear y aprobar en Compras La misma persona podria pedir y autorizar su
propia compra.

Tabla 6 Combinacion

Nota. La advertencia no bloquea: puede corregir los roles o pulsar Guardar de todos modos.

91.4. Ligar el usuario a un empleado
Para registrar horas, usar el Asistente de tareas o recibir n6mina, el usuario debe
estar ligado a su empleado en Némina » Empleados > Usuario ERP Vinculado.

92. Roles

92.1. Roles del sistema
SwiftERP trae 24 roles: un Administrador, un rol por area y su gerente, la
Gerencia, el Lider de proyecto y el Colaborador.

Area Rol operativo Rol de gerente
Toda la empresa Administrador (acceso total) /| —

Gerencia (consulta y aprobaciones)
Ventas Ventas Gerente de ventas
CRM CRM Gerente de CRM
Precios Precios Gerente de precios
Compras Compras Gerente de compras
Almacén Almacén Gerente de almacén
Contabilidad Contabilidad Gerente de finanzas
Tesoreria Tesoreria /| CxP Gerente de CxP
Facturacién Facturacion / CxC Gerente de CxC
CFEDI CFEDI Gerente de CFDI
Némina Némina Gerente de nbmina
Ordenes de Servicio | Colaborador (registra sus horas y ve | Lider de proyecto

lo suyo)

Tabla 7 Area

Nota. Por lo general, el rol operativo captura y el gerente ademas aprueba, cancela, configura y ve
costos. El detalle de qué hace cada rol en cada modulo esta en el manual de ese modulo.



92.2. Crear un rol personalizado

Configuracion »
Roles > crear

'

Nombre del Rol
y Descripcion

'

Abrir un Médulo
en Permisos

/

Marcar permisos
(o Todos)

Si

¢0tro médulo?

No

v

Revisar
Permisos
seleccionados

'

Guardar

'

Asignarlo a
usuarios

Diagrama 4 Alta de un rol personalizado.



e Abra Configuracion > Roles y pulse crear rol.

e Capture Nombre del Rol (ej. Gerente de Almacén Norte) y Descripcion.

e En Permisos, abra cada Médulo y marque los permisos; el contador muestra
cuantos lleva de cada médulo (ej. 3 de 6). Todos marca el médulo completo.

¢ Revise Permisos seleccionados y guarde.
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Gestionar roles de usuario y permisos del sistema

FILTROS
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92.3. Editar o eliminar roles

De sistema

i

Elegir un rol

Cambiar solo
nombre y
descripcidn

'

£Qué tipo es?

Personalizado

'

Anterior

v

Editar nombre,
descripciény
permisos

Solo lectura: se
puede quitar
pero no volver a
asignar

¢0tra
combinacion de
permisos?
Crear un rol
personalizado

;Lo tiene algun

usuario?

No se puede:
quitarselo
primero

Rol eliminado

Diagrama 5 Qué se puede hacer con cada tipo de rol.



* Rol de sistema: solo cambia nombre y descripcion. Para otra combinacion,
cree un rol personalizado.

* Rol personalizado: se editan nombre, descripcién y permisos.

* Rol anterior: solo lectura; puede quitarlo a un usuario, pero no volver a
asignarlo.

« Eliminar: no se puede si algun usuario lo tiene asignado (la pantalla dice
cuantos).

Use Ver rol para consultar qué permisos tiene un rol sin riesgo de cambiarlo



93.

Diagrama 6 Definir los colores de la marca.

Imagen Corporativa
93.1. Colores de la aplicacién

Foto

v

Imagen
Corporativa »
Color

Subir una foto
(menos de 5 MB)
y extraer
colores

'

¢Como elegir los
colores?

Codigo

!

Escribir el
hexadecimal

Selector

)

Selector de
Color

Revisar Modo
Claro y Modo
Oscuro

'

Guardar Tema

'

Toda la
aplicacidn
cambia en vivo




Los colores Primario y Secundario personalizan toda la aplicacion en vivo
(botones, etiquetas, bordes e iconos), en modo claro y oscuro.

e Abra Configuracion > Imagen Corporativa, seccion Color.
e Elija los colores de una de tres formas:
o Subir una foto (su logo o una imagen de marca, menor a 5 MB): el sistema
extrae sus colores.
o Hexadecimal: escriba el codigo (ej. #4F46ED).
o Selector de Color.
e Revise la vista en Modo Claro y Modo Oscuro.
e Pulse Guardar Tema.

mn

vesparo g v A (@) Adminuser

Identidad Visual

Personalice la apariencia de sus facturas y pedidos.

Facturas Pedidos de Venta Ordenes de Compra Color




93.2. Datos de los documentos impresos

Imagen
Corporativa

'

¢Qué
documento?

Facturas

Pedidos de
Venta

'

Ordenes de
Compra

Nombre Legal,
Logo, RFC y
Colores de Marca

'

Texto del Pie de
Paginay
Términos de
Pago

'

Revisar Vista
Previa

'

Guardar
Configuracion

Diagrama 7 Personalizar facturas, pedidos y érdenes de compra.




Campo Descripcion

Nombre Legal Razén social que aparece en los documentos.

Logo de la Empresa Imagen del logo (se puede eliminar y volver a subir).
RFC / ID Fiscal Identificacion fiscal impresa.

Colores de Marca Colores del documento.

Texto del Pie de Pagina | Ej. derechos reservados.

Términos de Pago Ej. «30 dias. Favor de pagar a...».

Tabla 8 Campo

e EnImagen Corporativa elija la pestaia del documento: Facturas, Pedidos de
Venta u Ordenes de Compra.

e Capture la Informacion de la Empresa y el Texto del Documento.

e Revise la Vista Previa (es una aproximacion; genere un PDF para ver el
resultado exacto).

e Pulse Guardar Configuracion.

94. Preferencias personales

Barra superior

I

:Qué cambiar?

Idioma Apariencia
Menu del
Selector de )
L. usuario > modo
idioma
claro u oscuro
Queda guardado Solo cambia
en su usuario para esa persona

Diagrama 8 Cambiar idioma y modo de pantalla.



+ Idioma: el selector de idioma de la barra superior cambia el idioma de la

aplicaciéon y queda guardado en su usuario.

* Modo claro / oscuro: desde el menu de su usuario en la barra superior.

Nota. Estas preferencias son de cada persona y no afectan a los demas usuarios.

95. Vistas globales y reportes

Consulta Dénde Qué muestra
Ultimo Inicio de Sesion | Configuracion Cuando entro por ultima vez cada
Usuarios persona.

Usuarios por rol

Configuracion » Roles

Cuantos usuarios tiene cada rol y
SUS permisos.

Roles modificados

Configuracion » Roles

Etiqueta Modificado en roles de
sistema con cambios.

Tabla 9 Consulta




