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 PASO 1: 

 
 

 PASO 2: 

 

INICIAR 

SESIÓN 

EN EL MENÚ 

VERTICAL 

DESPLEGAR 

CONFIGURACIÓN 

Y ESCOGER 

PARÁMETROS 
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 PASO 3: 

 

 

 

 

 
 
 
 

 PASO 4: 

 

 

SELECIONAR 

PARÁMETROS DEL 

SISTEMA 

UBICARSE EN EL ICONO DE 

ADMINISTRACIÓN DE 

USUARIOS Y DESPLEGAR LA 

LISTA.  
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 PASO 5: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESCOGER USUARIOS 

SE MOSTRARÁ UNA 

VENTANA, UBICARSE EN 

LA PARTE SUPERIOR   Y 

DESPLEGAR EL MENÚ, 

SELECCIONAR AGREGAR. 
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 PASO 6: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 PASO 7: 

 

 

 
 
 
 

COMPLETAR LOS CAMPOS SOLICITADOS, 

SE RECOMIENDA QUE EL USUARIO SEA 

LA PRIMERA LETRA DEL PRIMER NOMBRE 

SEGUIDO DEL PRIMER APELLIDO. 

UNA VEZ CREADO EL USUARIO, SE DEBE 

ASIGNAR EL(LOS) ROL(ES), ES DECIR, QUE 

TIENE PERMITIDO ACCEDER Y MODIFICAR 

EL FUNCIONARIO EN EL SISTEMA. 
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 PASO 8: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SELECCIONAR EL ICONO DE 

ROLES 

 

 

 

SE DESPLEGARÁ UNA VENTANA CON 

LOS ROLES PRE-ESTABLECIDOS, ES 

NECESARIO TENER CLARIDAD 

CUALES SON LOS PERMISOS DE 

CADA ROL, SI TIENE DUDAS AL 

RESPECTO O DESEA UNO EN 

PARTICULAR QUE LE PERMITA 

ACCEDER A DETERMINADOS ITEMS, 

POR FAVOR COMUNICARSE CON LA 

MESA DE AYUDA DE SWIT. 
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SELECCIONAR EL ROL O ROLES 

DANDOLE DOBLE CLIC SOBRE 

ESTE, TAMBIÉN PUEDE 

SELECIONARLO CON UN CLIC Y 

MARCAR EN LA FLECHA 

SEÑALADA. 
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UNA VEZ ESTABLECIDO EL ROL, 

SELECCIONAR CONFIRMAR. 

 SI DESEA QUITAR UN ROL, 

SELECCIONAR LA FLECHA 

SUBRAYADA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


