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Consola de Administración 
 

Permisos 
 
Relación entre los módulos  
 
El módulo Permisos está relacionado con los demás módulos del Sistema, de la siguiente 
manera: 
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Procesos y opciones del módulo  
 
El módulo Permisos tiene las siguientes opciones, las cuales deben ser ejecutadas en la 
secuencia que se define a continuación: 
 
- Perfiles / Grupos 
- Definición de perfiles 
- Copiar un perfil 
- Usuarios 
- Usuarios por perfil 
- Activar y desactivar opciones 
 
Estas opciones permiten realizar los diferentes procesos de manejo de usuarios y son los 
siguientes: 
 

Proceso: Definición y mantenimiento de perfiles y usuarios 
 
Permite definir los perfiles con sus respectivos permisos de acceso y los usuarios asignados a 
dichos perfiles 
 
Las opciones que forman parte de este proceso son las siguientes: 
 
- Perfiles / Grupos: Esta opción permite crear los diferentes perfiles o grupos que luego 

serán asignados a cada uno de los usuarios del sistema y de esta manera controlar los 
accesos que tienen a cada una de las opciones. 
 

- Definición de perfiles: Esta opción permite definir los permisos de acceso a los grupos de 
usuarios o perfiles previamente creados en el sistema con la opción anterior. Los permisos 
de acceso se asignan en forma ordenada, primero se asigna permiso a las aplicaciones, 
luego a los módulos, luego a las opciones y finalmente a los botones de la barra de 
herramientas de las opciones, tanto de los visores simples, como de los visores múltiples.   
 

- Copiar un perfil: Esta opción permite copiar un perfil con todos los permisos de acceso 
definidos para dicho perfil.  Esta opción brinda la posibilidad de crear de manera rápida un 
nuevo perfil que tenga características muy similares al perfil origen.  

 
- Usuarios: Esta opción permite administrar los usuarios del sistema y asignarles el 

respectivo perfil o grupo de acuerdo con las tareas que deban realizar en el sistema, 
además permite definir las empresas a las que tienen acceso. 
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Explicación del proceso: 

 
1. El administrador en el módulo Perfiles y grupos, crea los nombres de los perfiles o 

grupos que va a necesitar en su empresa. 
2. En el módulo Definición de perfil, el administrador asigna a cada perfil los módulos a 

los cuales va a tener acceso. 
3. Si el administrador necesita crear otro perfil, puede hacerlo copiando un perfil ya 

creado y luego modificarlo de acuerdo con las necesidades.  
4. A cada usuario del sistema, el administrador debe asignar un perfil para controlar el 

acceso a los módulos y puede hacerlo en el módulo Usuarios.   
 

 

Preguntas frecuentes 
 

- ¿Cómo desbloqueo un usuario? 

Cuando se ingresa 3 veces la contraseña equivocada, el usuario se bloquea. Para desbloquear 
el usuario debemos solicitar a un usuario administrador, que acceda al módulo de usuarios, en 
el visor múltiple debe buscar el usuario a ser desbloqueado y “hacer doble clic”. Al abrirse el 
visor simple debemos cambiar el campo Estado conex a Desconectado, luego, guardar los 
cambios y probar que podamos acceder con nuestro usuario.   
 

- ¿Como activar y desactivar una opción del sistema? 

Mediante un usuario administrador podemos activar o desactivar una opción en el sistema, 
ingresando al módulo Activar y desactivar opciones, expandimos el visor tipo árbol y 
buscamos la opción que queremos activar o desactivar del sistema y la marcamos o 
desmarcamos según sea el caso, guardamos los cambios y volvemos a entrar al sistema para 
probarlo.  
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