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CUENTAS5
5.1 Gestión de Usuarios

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Usuarios”.

Seleccionar la opción “Crear Usuario”.

CREAR USUARIO

Presione este botón para 
crear un usuario.

Aquí podrá ver los usuarios 
activos e inactivos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un usuario.
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Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Usuarios”.

Seleccionar el icono celeste para ver un usuario.

VER USUARIO

Presione este botón 
para ver un usuario.

Presione este botón para editar los datos.

Al seleccionar el icono celeste tendrá la opción de “Editar Datos” y de “Cambiar 
Contraseña”.

Seleccionar la opción “Editar Datos” para editar los datos del usuario.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Editar”. 

Presione este botón para editar los datos del usuario.

Seleccionar la opción “Cambiar Contraseña” para cambiar la contraseña de un usuario.

Presione este botón para cambiar la contraseña.
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Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar “Cambiar”. 

Presione este botón para cambiar la contraseña.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Usuarios”.

Seleccionar el icono verde para editar un usuario.

EDITAR USUARIO

Presione este botón para 
editar un usuario.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Editar”. 

Presione este botón para editar los datos del usuario.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Usuarios”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar un usuario.

DESACTIVAR USUARIO

Presione este botón para 
desactivar un usuario.

* Un usuario desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar!” para confirmar la acción.

5.2 Perfiles Asociados

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Perfiles Asociados”.

Seleccionar una sucursal y luego presionar la opción “Crear Perfil”.

CREAR PERFIL

Presione este botón para 
crear un perfil.

Seleccione una sucursal.

Aquí podrá ver los perfiles 
activos e inactivos.

* Debe seleccionar una sucursal para poder asociar o agregar un usuario/perfil a la sucursal.
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Ingresar el correo del usuario y luego seleccionar “Buscar”.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar la opción “Crear”.

Presione este botón para crear un perfil.

Presione este botón para buscar un usuario.
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Más abajo en el mismo lugar, podrá ver todos los perfiles actuales del usuario buscado 
anteriormente.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Cuentas” y seleccionar “Perfiles Asociados”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar un perfil.

DESACTIVAR PERFIL

Presione este botón para 
desactivar un perfil.

* Un perfil desactivado se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar!” para confirmar la acción.
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