Grupos y Permisos

[[En este apartado podrds crear y gestionar grupos de usuarios, asignandoles permisos
especificos seguln sus funciones dentro de la empresa. Esta herramienta te permite controlar el
acceso a los distintos médulos y funcionalidades de la plataforma, asegurando que cada
persona tenga visibilidad Unicamente de las secciones necesarias para su trabajo diario.

e COmo registrar usuarios externos en la plataforma

e COmo crear grupos y asignar permisos en la plataforma




Cdmo registrar usuarios
externos en la plataforma

[TEn el apartado de Usuarios podras incluir a personas que no forman parte de la némina de
la empresa, pero que requieren acceso a ciertos médulos o roles dentro del sistema. Para crear
estos usuarios, segui los siguientes pasos:

1. Dirigete al apartado de Seguridad, ubicado en la parte inferior del panel izquierdo de la
pantalla.
2. Hacé clic en la opcién “Usuarios”.
Una vez dentro, selecciona el botén “Registrar usuario”.
4. Completd la informacién requerida en el formulario:
e Nombre completo
NUmero de identificacién
Nacionalidad
Correo electrénico
Contrasefia temporal (que se podra cambiar una vez este dentro de su perfil
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administrativo)
5. Verificd que todos los datos estén correctos.
6. Por ultimo, hacé clic en “Registrar usuario” para guardar la informacién.

[] Listo. De esta manera, la persona contard con un perfil activo en la plataforma, sin ser parte de
la ndmina de la empresa, y podra acceder a los apartados necesarios segun los permisos que le
asignes.



COmo crear grupos y asignar
permisos en la plataforma

[(IEn el apartado de Grupos y Permisos podés crear grupos personalizados para asignar
accesos Yy funcionalidades especificas a distintos usuarios de la empresa. Segui estos pasos:

1. Dirigite al apartado de Seguridad, ubicado en la parte inferior del panel izquierdo de la
pantalla.
Hacé clic en la opcién “Grupos y permisos”.
Una vez dentro, selecciona el botén “Crear grupo”.
Ingresa el nombre del grupo y una pequena descripcion que indigque su propdsito.
En la parte inferior de la pantalla encontraras un listado con todas las opciones y
apartados disponibles en la plataforma.
6. Selecciona los permisos que deseas asignar al grupo, marcando el check junto a cada
opcidn correspondiente.
7. Luego, en la parte derecha de la pantalla, hacé clic en “Agregar usuarios”.
8. Escribi el nombre del usuario o persona que deseas incluir en este grupo y selecciond su
perfil.
9. Una vez agregados los usuarios, hacé clic en “Cerrar” para finalizar esta seccién.
10. Por ultimo, en la parte inferior de la pantalla, hacé clic en “Guardar grupo” para
registrar los cambios.
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[ Listo. De esta manera, habras creado un grupo con los permisos necesarios y asignado a los
usuarios que requieran acceso a dichos apartados en la plataforma.



