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USUARIOS 
 

1. Crear nuevos usuarios 

2. Modificar un usuario 

3. Deshabilitar un usuario 

 
1. CREAR NUEVOS USUARIOS 
Desde esta opción puede administrar las credenciales de acceso de los usuarios que tiene el sistema. 
Añadir nuevos usuarios, editarlos, deshabilitarlos y habilitarlos para acceder. 
 
Ingrese al Menú > Administración > Usuarios 
 

 
 
Seleccionar la opción Añadir nuevo para visualizar y seleccionar a que rol de usuario pertenece el 
usuario a crear. 
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Para cualquiera de los roles que seleccione, debe buscar el nombre de usuario en la lupa y marcar 
el o los perfiles a los que tendrá permiso el usuario. 
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Después de seleccionar el usuario y el perfil, puede seleccionar la opción de guardar y completar 
datos, para visualizar el usuario y la contraseña que se ha generado con esta acción o guardar y 
añadir otro si requiere crear otro usuario con el mismo rol. 
 

 
 
Si selecciona la opción de guardar y completar datos, puede visualizar en datos, las credenciales de 
acceso del usuario y en perfiles, el perfil asignado. 
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Para agregar varios usuarios para un mismo rol, debe ingresar en la opción administración, usuarios. 
 

 
 
Seleccionar la opción de Añadir nuevo, varios usuarios. 
 

 
 
Completar los siguientes pasos: 
 
Seleccionar persona: En esta opción debe seleccionar el rol de los usuarios a crear para que muestre 
el listado de estos y pueda seleccionarlo. Marcar siguiente para pasar al segundo paso. 
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Seleccionar perfiles: Debe seleccionar el o los perfiles para determinar a que tiene permiso el 
usuario a crear. Marcar siguiente para pasar al tercer paso. 
 

 
 
Resumen final: Detalla el o los usuarios a crear y el rol que se les ha asignado. Luego de verificar la 
información, haga finalizar para completar el proceso. 
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2. MODIFICAR UN USUARIO 
 
Ingrese al Menú > Administración > Usuarios 
 

 
 
Puede utilizar la columna filtrar los resultados, para que se le facilite la búsqueda del usuario a 
modificar. 
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Haga clic sobre el usuario en el que requiere ingresar en la ficha. 
 

 
 
Con esta acción, podrá visualizar dos pestañas: 
Datos: Contiene la información de acceso del usuario al sistema. Si realiza alguna modificación en 
estos, debe grabar para guardar los cambios. 
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Perfiles: Puede visualizar los perfiles a los que se encuentra vinculado el usuario. Desde acá, puede 
vincularlo a nuevos perfiles o desvincularlo de los que ya tiene. 
 

 
 
 

3. DESHABILITAR UN USUARIO 
 
Ingrese al Menú > Administración > Usuarios 
 

 
 
Seleccionar al o los usuarios y marcar la opción deshabilitar. 
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Con esta acción, el o los usuarios deshabilitados quedan en estado baja y no pueden ingresar al 
sistema. Si requiere visualizarlos debe marcar en los filtros la opción baja. 
 

 
 
Para habilitar un usuario que está en estado baja, debe ingresar en la opción administración, 
usuarios. 
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Luego, marcar en los filtros la opción baja, para poder visualizar los usuarios que están en este 
estado. 
 

 
 
Haga un clic sobre el nombre del usuario que va a habilitar para ingresar en la ficha. 
 

 
 
Luego de ingresar en la ficha, debe sacar el check en la opción cuenta: Deshabilitada y grabar. Con 
esta acción queda nuevamente activo el usuario para ingresar en alexia. 
 

 


