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 Módulo Usuarios 

¿Cómo acceder al Módulo Usuarios? 

 

 Haga clic aquí para el ingreso al Módulo Usuarios. 
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¿Cómo crear un Usuario? 

 

 Para crear una un Usuario primero deberá tener creada una empresa,  luego 

presione el siguiente botón, se abrirá una ventana de tipo modal donde debe 

ingresar los datos necesarios para la creación de éste. 
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Existen 3 tipos de Usuarios, los cuales son: 

1- Usuario Administrador: Este usuario es el titular de la cuenta el cual  

puede crear empresas, usuarios internos, externos y administrar los 

perfiles de estos (asignación de módulos y empresas). 

 Recomendamos mantener clave de administrador bajo 

confidencialidad para mantener aspectos de seguridad. 

2- Usuario Interno: Este usuario puede utilizar el sistema según el perfil 

configurado y asignaciones que le haya entregado el usuario 

administrador. 

3- Usuario Externo: Este usuario solo puede visualizar la información de 

una sola empresa y según el perfil configurado por el usuario 

administrador. 

 

Para la creación del Usuario: 

A) Debe seleccionar que tipo de Usuario será. 
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B) Completar el formulario con los datos personales del Usuario e ingresar 

una clave de su preferencia. 
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C) Asignar los módulos a los que este usuario podrá acceder, y las acciones 

que podrá realizar en dichos módulos (Agregar, Modificar y Eliminar). 
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D) Asignar las empresas con las que este usuario podra trabajar, 

seleccionando la empresa desde el listado de Empresas Disponibles 

moviendo ésta al listado de Empresas Asignadas mediante las flechas y 

viceversa para quitar la asignacion.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E) Dando término a este proceso presionando el botón Finalizar. 
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F) Al terminar la creación del Usuario llegara un mensaje a tu 

correo electrónico con los datos del usuario creado a modo de 

seguridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Volver al Menú 

Manual Módulo Usuario 

 

9 

G) Al usuario creado también le llegara de forma automática un 

correo electrónico con la información para ingresar al sistema, 

por lo que se recomienda revisar que esté correctamente 

escrito el correo ya que de lo contrario este mensaje se 

perderá. 
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¿Cómo editar los datos del Usuario? 

 

 Si desea editar los datos del Usuario, debe presionar el siguiente botón 

donde en una ventana tipo modal con los datos del usuario podrá realizar los 

cambios necesarios y terminar la edición presionando el botón finalizar .Los 

usuarios no pueden ser eliminados del sistema solo pueden ser desactivados. 
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¿Cómo visualizar los datos del Usuario? 

 

Mediante este botón puede visualizar los datos del Usuario. 
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¿Cómo activar un Usuario? 

 

 Para activar un Usuario se presiona el botón indicado en la imagen inferior, 

de esta forma el usuario podrá comenzar a utilizar el sistema. Esta acción se 

recomienda cuando no se tiene acceso al correo personal de activación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Para desactivar un Usuario presione el siguiente botón, al estar el usuario 

desactivado este no podrá acceder al sistema (Esta acción se recomienda 

cuando un usuario ha dejado de pertenecer a la empresa). 
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¿Cómo encontrar un Usuario específico? 

 

 Para encontrar un Usuario de manera rápida ingrese el nombre o 

el rut de este mismo en el buscador. 

 

 

 

 


