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PERFILES 
 

1. Crear perfil y establecer permisos 

2. Modificar perfil 

3. Eliminar perfil 

1. CREAR PERFILES Y ESTABLECER PERMISOS 
Esta opción permite crear perfiles dentro del sistema y darles permisos para que realicen acciones 
específicas para el perfil. 
 

Ingrese a Menú > Administración > Perfiles/permisos 
 

 
 
Seleccionar la opción Añadir nuevo para crear el perfil. 
 

 
 
 
Visualizará la siguiente ventana donde debe completar los campos obligatorios. En rol, debe 
seleccionar para quien se está creando el perfil, si es funcionario, alumno, familia, entre otros. 
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En el caso de los perfiles distintos a alumnos y familia, puede configurarles de una vez la cuenta de 
correo por la cual realizarán el envío de comunicados.  
 

 
 
Luego de completar los campos seleccione guardar y completar datos para seguir configurando el 
perfil o guardar y añadir otro para crear un nuevo perfil. 
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Si selecciona la opción de guardar y completar datos, visualizará tres pestañas dentro del perfil:  
 
Datos: Contiene los ajustes básicos del perfil. 
 

 
 
Permisos: Debe ir revisando uno a uno para activarlos. Cada permiso tiene su descripción para que 
se oriente en lo que permite realizar si se activa. Puede dar permisos en existe, lectura y escritura 
marcando el check en el recuadro que está en la misma fila del permiso. 
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Usuarios: En esta opción es donde vincula a los usuarios al perfil creado. Debe seleccionar la opción 
vincular para que le muestre el listado de usuarios. 
 

 
 
Se reflejará una ventana con los usuarios, donde debe seleccionarlo(s) y marcar aceptar. 
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Si luego de vincular a un usuario al perfil, requiere desvincularlo, debe seleccionar al usuario 
dentro del perfil y marcar la opción desvincular. 

 
Para cada perfil que se crea requiere realizar las mismas acciones. 
 

2. MODIFICAR UN PERFIL 
 
Ingrese a Menú > Administración > Perfiles/permisos 
 

 
 
 
Hacer clic sobre el perfil en el que requiere revisar. 
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Visualizará tres pestañas: 
Datos: Contiene los ajustes básicos del perfil, alguna modificación en estos debe seleccionar la 
opción grabar para guardar los cambios. 
 

 
 
Permisos: Puede activar o desactivar los permisos que tiene el perfil. No requiere grabar los 
cambios. 
 

 
 
Usuarios: Para visualizar los usuarios asignados a este perfil e incluso vincular o desvincular algún 
usuario de este. 
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3. ELIMINAR UN PERFIL 
Ingrese a Menú > Administración > Perfiles/permisos 
 

 
 
Seleccionar el perfil y marcar la opción eliminar. 
 

 
 
Visualizará el siguiente mensaje de advertencia: “Se borrarán los perfiles seleccionados. ¿Desea 
continuar?”. Seleccione aceptar para completar la acción. 
 

 


