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ADMINISTRAR USUARIOS

La opcién Administrar usuarios en el menu le permite conceder acceso de CAPS Online a mas
personas asociadas con su programa y a administrar sus privilegios en el sistema.

AGREGAR UN USUARIO

1. Paradarle a un nuevo usuario acceso al sistema, seleccione el botén Agregar usuario en

la parte superior de la pagina.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Administrar usuarios
Accion Direccon de correo slectronice Nombre Teietono Usuano actve Tipo de usuario Fecha de ultime inioo Oe

OO0 @YAHOO.COM HOO0OK 2000 Y Voucher Srogram 122172022

2. Aparecera la pagina Informacion de usuario. Aqui podra agregar la informacion del
nuevo usuario. Los campos obligatorios son Nombre, apellido y correo electrénico de
contacto. El usuario deber crear una Identificacion de NYC usando la misma direccion de
correo electrénico que se afiadid abajo en la pagina de informacién del usuario para

poder tener acceso al sistema.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia * Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Informacion de usuario

Informacion de usuario

Numero de programa Apeliida Nombre Numero de Teléfono
XOOXKKXX (0000¢ = = )
Correo electronico de contacto Confirmar correo electronico de contacto

[ JOO0(@GMAIL.COM ] [ J000O@GMAILCOM ]

3. Haga clic en Agregar para completar.

EDITAR USUARIOS EXISTENTES

Si el usuario ya esta en la lista, puede administrar su funcidn y permisos/acceso, usando los iconos
de la columna Accidn a la izquierda. Esto se puede actualizar en cualquier momento.
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Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Administrar usuarios

Accio Dire Nombre Teléfono Usuario activo Tipo de usuario o de
JOOCKX, 00K 2/21/2022
L x

Hay tres iconos con las siguientes funciones:

=0 Administrar funciones: Si el usuario ya esta en la lista, puede administrar su funcion y
sus permisos/acceso desde el icono Administrar funciones (persona con engranaje). Por
ejemplo, si quiere que un usuario solo pueda ver los cierres, pero no pueda agregar ni editar
los cierres, debe marcar la casilla en la columna “Solo lectura” a la par de Cierre. Por otro
lado, si quiere que un usuario pueda agregar y editar los cierres, debe marcar la casilla en la
columna “Lectura y escritura” a la par de Cierre. Haga clic en Guardar después de hacer

cualquier cambio en esta pagina.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarnios & Perfil del usuario @ Salir

Administrar funciones

Informacion de usuario Funciones del usuario : XX XOXXXX@GMAILCOM
Direccién de comes siectrénico Sercrpeor S0i0 Mctura Lectura y sscritura
JOO0O0OXK@GMAIL.COM

300000 XO0000000X

m

B Editar un usuario: El icono Editar un usuario (lapiz) le permitird cambiar su nombre,
teléfono o direccion de correo electrénico. El nimero de programa no es campo editable.

Haga clic en Guardar después de hacer cualquier cambio en esta pdgina.

Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Informacién de usuario

Informacién de usuario

Numaero de programa Apelide Nombre Nimero de Teléfono

XXHXKXX (700000 ] ((o0soco0onc N ]
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aB Activar/desactivar un usuario: Seleccione el icono Activar/desactivar un usuario
(persona con cerradura) para activar o desactivar el acceso de un usuario al sistema. Haga
clic en Enviar para confirmar.

Aplicar cambios | = J

;Quieres desactivar el usuario?
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