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Secciones de la guía:
1.  El rol del administrador 

✓ Verifica tu estado de administrador buscando la consola.

2. Consola de administración

❑ Guía del administrador de mySchneider

Navegar por la página de administración de mySchneider

Invitar a un colega 

Aprobar, denegar o revocar el acceso a mySchneider

Asignar a un miembro un rol de administrador de mySchneider

Descargar informe de usuarios

❑ Guía del administrador de pedidos 

Navegar por la página de administración de pedidos 

Aprobar, actualizar o denegar el acceso a los servicios de pedidos

Asignar a un miembro un rol de administrador de pedidos 

Aprobar o denegar el acceso al Portal de Transparencia de Reembolsos

❑ Guía del administrador de recompensas 

Encontrar a tus administradores 

Aprobar o denegar el acceso a Recompensas 

Asignar a un miembro los roles de Administrador de Recompensas y Canjeador
(Redeemer)
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3. Solicitar acceso a los servicios digitales a través de la NUEVA 
sección de Servicios (todos los usuarios)

4. APC – Solicitar acceso

5. ¿Necesitas soporte?



Accede a la Área de Gestión.
El acceso a la Área de Gestión está disponible a través de la sección de Servicios Empresariales 
en tu página de resumen o seleccionándola en el menú desplegable ubicado debajo de tu avatar.
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Si no ves este servicio, significa 
que no eres el administrador. 

Ponte en contacto con tu 
administrador o con tu 

representante de SE para que te 
asigne como tal.



Rol del administrador



Rol del administrador 
Como administrador de tu empresa en mySchneider, eres responsable de gestionar el perfil en línea de tu organización y el acceso de tus 
colaboradores a funcionalidades clave. Existen tres tipos de administradores:

Administrador de mySchneider Regla: Puede haber hasta 2 administradores de usuarios por cuenta. Un administrador no puede 
gestionar múltiples cuentas.

Responsabilidades:

• Invitar a colegas a registrarse en mySchneider bajo el mismo perfil de empresa.

• Aprobar, rechazar y revocar el acceso al perfil de tu empresa en la plataforma mySchneider (incluye Capacitación, Oportunidades,
Programas y Recompensas).

• Mantener actualizada la información comercial de tu empresa y administrar su perfil público en Perfil, dentro de la pestaña 
Información de la empresa.

❖ Administrador de Pedidos Regla: Hasta 2 administradores de pedidos pueden dar soporte a múltiples cuentas, pero también deben 
ser administradores de la empresa en al menos una cuenta.

Responsabilidades:

• Aprobar o rechazar el acceso de los empleados a los servicios de pedidos (Precios y Disponibilidad, Gestión de Pedidos, SPA y
Devoluciones).

• Asignar roles de acceso para los servicios de pedidos (Visualizador, Editor, Administrador o Personalizado).

• Revocar el acceso a los servicios de pedidos.



Administrador de 
mySchneider



Navegación por la página de administración de 
mySchneider
Los filtros relevantes para los administradores de mySchneider están resaltados en azul.

Filtro de estado de registro 
Filtra el estado de registro de los usuarios 
en la plataforma mySchneider.

Rol 
Filtra los roles asignados. 

Solo para administradores de 
mySchneider: filtra a otros 
administradores de mySchneider.

Descargar informe de todos los 
usuarios 
Informe en formato Excel que te 
permite descargar y consultar el 
estado de todos los usuarios.

Seleccionar todo 
Haz clic aquí para seleccionar todos los 
usuarios y actualizar todos los estados.

Nombre de usuario / Correo 
electrónico Busca un usuario por 
nombre o dirección de correo 
electrónico.

Estado de registro 
Consulta el estado de registro de un 
usuario en la plataforma mySchneider.



Invita a un colega: ahora desde la consola
• Haz clic en Invitar colegas para invitarlos a la cuenta de tu empresa en mySchneider.
• Introduce su dirección de correo electrónico.
• Haz clic en Enviar y listo. Cuando se registren, su acceso será aprobado automáticamente.

Atención: Esto no otorga acceso a los Servicios de Pedidos. El usuario deberá solicitar dicho acceso y el Administrador de Pedidos 
deberá aprobar la solicitud.



Aprobar o rechazar usuarios en la plataforma 
mySchneider
Otorga acceso a mySchneider al perfil de la empresa, incluyendo Capacitación, Programas y 
Oportunidades.

Selecciona 
uno o varios 
usuarios para 
aprobarlos.

Haz clic en Actualizar 
todos los estados o en el 
menú desplegable de 
Pendiente de aprobación y 
selecciona Aprobar o 
Rechazar para el usuario.

Para aprobar o rechazar usuarios en la 
plataforma mySchneider, filtra el campo 
Estado de registro seleccionando la 
opción “Pendiente de aprobación”.



Revocar el acceso a todo mySchneider
Para revocar el acceso, busca el nombre del usuario y, en el campo Estado de registro, selecciona “Denegado.

Haz clic en “SI”

Confirma la selección y 
el usuario será eliminado 

de tu empresa.

O

Y



Asignación de un nuevo administrador de 
mySchneider o de un administrador adicional
Una cuenta ahora puede tener varios administradores de mySchneider; sin 
embargo, cada administrador solo puede estar asignado a una única cuenta.

Haz clic en el 
usuario que 
deseas 
asignar como 
administrador 
de la 
empresa.

Ve a Rol  y 
selecciona 
Administrador.



Descargar informe de usuarios
Para revisar todos los usuarios y sus estados en un archivo de Excel, haz clic en 
“Descargar informe de todos los usuarios.



Administrador de Pedidos



Página de administración de usuarios de Pedidos
Cada cuenta puede tener dos administradores de pedidos, y los administradores de pedidos pueden estar asignados a varias 
cuentas. Además, un administrador de pedidos también actúa como administrador de mySchneider para una de las cuentas que 
supervisa.

Estado de la solicitud de servicio 
Filtra el estado de los usuarios para 
cualquier solicitud de servicio. 

Para los administradores de 
mySchneider: recompensas (si 
aplica). 

Para los administradores de 
pedidos: acceso a Pedidos.

Rol 
Filtra los roles asignados. 

Solo para administradores de mySchneider: 
filtra a otros administradores de 
mySchneider. 

Para administradores de Pedidos: filtra a los 
administradores de Pedidos y de 
mySchneider, así como los roles de Editor y 
Visualizador.

Nombre del servicio 
Filtra los servicios disponibles para 
tu tipo de negocio.

Seleccionar todo 
Haz clic aquí para seleccionar todos los 
usuarios y actualizar todos los estados.

Estado de registro 
El estado de registro puede visualizarse para todos los usuarios que hayan solicitado 
acceso a Pedido en las cuentas que supervisas como Administrador de Pedidos. Sin 
embargo, la opción de modificar el estado de registro solo estará disponible para 
aquellos usuarios que pertenezcan al Perfil de Empresa  que administras como 
Administrador de mySchneider.

Solicitudes de servicio 
Revisa las solicitudes de servicio 
pendientes de un usuario 
específico.

Nombre de la empresa 
Este filtro identifica el nombre de la empresa asociado al registro 

de un usuario. Es especialmente útil para organizaciones que 
operan varias empresas con nombres diferentes, pero que son 

administradas por un único Administrador de Pedidos.

Pestaña de solicitudes de 
servicios pendientes de los 
usuarios 
Accede a todos los usuarios que 
tienen solicitudes pendientes para 
los servicios de mySchneider.



Administrador de Pedidos u otros servicios 
empresariales

• Los Administradores de Pedidos (Order Admins) tendrán acceso a secciones adicionales dentro de la 
consola de administración:

o Usuarios con solicitudes de servicio pendientes
o Columna de solicitudes de servicio

• Haz clic en cualquiera de estas opciones para ver las solicitudes de acceso a Pedidos pendientes enviadas 
por los usuarios.

Si eres administrador de pedidos 
de un usuario, pero no eres su 
administrador de mySchneider, el 
estado de registro aparecerá en 
gris y no podrás realizar ninguna 
acción. Solo el administrador de 
mySchneider de ese usuario tiene 
la autoridad para gestionar su 
estado.



Modificar el acceso a Pedidos desde los detalles del 
usuario

Elige uno de los roles 
predefinidos: 
Administrador, disponible 
únicamente si el usuario 
comparte el mismo Perfil 
de Empresa que el 
Administrador de Pedidos; 
Editor o Visualizador.
O

Personaliza los derechos 
de acceso a los Servicios 
de Pedidos mediante el 
menú desplegable.

Haz clic en el 
nombre del 
usuario para 
ir a la página 
de detalles 
del usuario.

Ver los permisos predefinidos de los 
roles



Modificar el acceso a Pedidos desde la pestaña 
Usuarios con solicitudes de servicio pendientes

Actualizar todos los 
estados de los usuarios 
seleccionados a un rol 
predefinido específico: 
Editor o Visualizador.
O

Haz clic en Actualizar 
todos los estados para un 
usuario o actualiza el 
estado de cada cuenta 
específica de forma 
individual.

Haz clic en la 
pestaña de 
Solicitudes de 
servicios 
pendientes de 
los usuarios.

Aplica uno de los 
filtros cuando sea 
necesario para 
acotar los 
resultados.

Selecciona 
uno o varios 
usuarios para 
aprobarlos.



Eliminar el acceso a Pedidos de un usuario

Haz clic en el 
nombre del 
usuario para 
acceder a la 
página de 
detalles del 
usuario.

Si eres el Administrador de Pedidos y 
también el Administrador de 
mySchneider del usuario, podrás 
revocar el acceso a toda la plataforma 
haciendo clic en Revocar acceso de 
usuario.

Si solo eres el Administrador de 
Pedidos (Order Admin), puedes 
denegar el acceso a Pedidos y 
ponerte en contacto con el 
Administrador de mySchneider
para que elimine al usuario de la 
plataforma mySchneider.



Asignación de un administrador de pedidos.
Un administrador de pedidos puede asignar a otro administrador de pedidos únicamente si el usuario forma 

parte del mismo perfil de empresa. Si no es así, ponte en contacto con el CCC a través del chat o por correo 

electrónico en ordenes.mx@se.com para México o ReclamosCAM@se.com para CAM.

Límite de 2 administradores 
de pedidos por cuenta.

Haz clic en el 
nombre del 
usuario para 
acceder a la 
página de 
detalles del 
usuario.

Selecciona la cuenta en la 
sección Pendiente de 
aprobación o Aprobado. 
Luego, selecciona 
Administrador en el menú 
desplegable.

mailto:ordenes.mx@se.com
mailto:ordenes.mx@se.com
mailto:ReclamosCAM@se.com


NUEVO – Sección de Servicios
Comparte esta guía con otras personas de tu organización para 
orientarlas sobre cómo solicitar acceso a los servicios.



Todos los usuarios: nueva sección de servicios
Solicitud y consulta del estado de acceso a tus servicios

• Para acceder a la nueva sección de Servicios
• Selecciona Servicios.

• Para acceder a la Página de inicio
• Selecciona Necesitas acceso en cualquier servicio para 

el que requieras acceso.

O



Solicitud de acceso a los Servicios de Pedidos
En Pedidos, selecciona:
• SE MX para acceso a pedidos de México
• SE APC para Secure Power.
Introduce tu ID de cuenta y haz clic en Buscar.

• Si necesitas acceso a cuentas o sucursales adicionales, 
selecciona Sí.

• Selecciona todas las cuentas para las que necesitas acceso a los 
Servicios de Pedidos.

• Haz clic en Enviar.

• Tu acceso a Pedidos ha sido solicitado y tu(s) 
administrador(es) de pedidos aprobará(n) tu 
acceso.



APC: Solicitud de acceso
Actualmente, la experiencia de gestión de pedidos de APC aún no se ha transferido a 
la plataforma de consola de administración. El acceso a los pedidos de APC sigue 
administrándose de la misma manera que anteriormente. Puedes encontrar 
información adicional en las siguientes diapositivas.



Solicitar acceso a los Servicios de Pedidos
Cómo solicitar acceso a APC – Secure Power (si corresponde)
Haz clic en tu avatar (tu nombre en la esquina 
superior derecha) y selecciona Solicitar 
acceso a pedidos de APC.

Desde la página de Servicios, en la sección 
Pedidos, selecciona Solicitar acceso a 
pedidos de APC. 

O

 

Introduce el ID de la cuenta de Secure Power y haz clic en 
Enviar.

Tu administrador de pedidos de Secure Power aprobará tu 
solicitud.



¿Necesitas 
soporte?

Para obtener soporte relacionado con mySchneider o 
cualquier consulta general, ponte en contacto con el equipo 
correspondiente a tu región: 
MX: customercare.mx@schneider-electric.com
CAM: ccc.centralamerica@schneider-electric.com

Para obtener soporte relacionado con pedidos, seguimiento 
de órdenes o reclamos, utiliza los correos de soporte de 
pedidos de tu región: 
MX: ordenes.mx@se.com
CAM: ReclamosCAM@se.com

Si requieres apoyo directo con la administración y gestión 
de pedidos, ponte en contacto con los responsables de 
soporte de tu región: 
MX: thabata.marquez@se.com o david.cruz@se.com 
CAM: Alexander.Saborio@se.com

mailto:customercare.mx@schneider-electric.com
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