Instructivo paso a paso para administrar
usuarios.

Una vez iniciada la sesion en el aymsite.

Para iniciar sesion ver instructivo de inicio de sesion

1) ADMINISTRAR USUARIOS

- En el menu lateral izquierdo debemos ubicar y hacer clic en la

opcion “Administrar Usuarios”.
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Gracias por utilizar AyMsite 2019.

En el menu de la izquierda podrés encontrar todas las opciones de administracion del portal.

Administrar Usuarios
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@ Agregar E Listar &J Restaurar Contrasefia

Administrador de Contenidos Administrador de Usuarios

Administrar Noticias Tipo de Usuario: ‘ EMPLEADO v

Administrar Galerias Nombre de Usuario: \ Digite el nombre completo

Contrasefia: ‘ Digite su contrasefia

Administrador de Banner Cuenta de Usuario: ‘ Digite su e-mail ‘

Administrar Tarjetas Repita la Contrasefia: ‘ Repita su contrasefia

 ——

Administrar Perfiles

*Todos los campos son obligatorios

- Se mostrara entonces el mddulo que contiene las opciones que
permiten agregar, listar modificar, eliminar o restaurar
contrasefa de los usuarios.

1.1) AGREGAR USUARIO

- Para agregar un usuario debemos seleccionar un “tipo de
usuario” y después llenar el formulario con los datos “nombre de
usuario”, “cuenta de Usuario”, “contrasena” y “repita la
contrasena”.

Tipo de Usuario: Se debe seleccionar el rol que tiene el usuario
a crear: Empleado, cliente y usuario.

Nombre de Usuario: es donde se ubica el nombre de la persona
a agregar.

Cuenta de Usuario: Se ubica el correo electronico.
Contraseia: Se crea la contrasena de acceso.

Repita contraseiia: Se rectifica la contrasefia anterior.

-
Para finalizar se da

El siguiente mensaje dara por exitosa la creacidn.



Registro procesado satisfactoriamente

Aceptar

1.2) EDITAR o ELIMINAR USUARIO

- Si se desea eliminar o editar un usuario sera necesario pinchar
E Listar

la opcidn <=

Alli podremos ver todos los usuarios existentes, también un
botén a cada extremo de ellos que cumplen las funciones de
eliminar, asignar perfil o editar el usuario seleccionado.

Ademas, en la parte superior derecha del listado se encuentran
dos opciones de busqueda, buscar por tipo de usuario

|Q Buscar ‘ , Estado: | [--TODO--]v‘ Tipo: ‘ EMPLEADOV‘ O Mostrar: ‘ 25 Registros v‘ Cantidad de
registros en el listado.

Buscar: En esta opcion se filtran los usuarios por nombre o
correo electrénico.

Estado: se ubican los usuarios que se encuentran activos e
inactivos.



Tipo: se clasifican las cuentas registradas entre clientes y
usuarios.

Mostrar: Segmenta entre 25, 50 y 100 la cantidad de registros,
agilizando busquedas.

Eliminar a un usuario: Para eliminar un usuario se debe dar

Estado

clic en la opcion de “estado” @ | Debe quedar asi @ .
. /7 /7 /7 " " @
instantaneamente aparecera el boton de eliminar &
correspondiente a ese usuario y después confirmando la
intencion este se eliminara.

El siguiente mensaje dara por exitosa la eliminacion.

Registro procesado satisfactoriamente

Aceptar

P
Si en el listado, el boton presenta esta forma © quiere decir que

ese usuario tiene un registro de entradas y ya tuvo
interactividad en la plataforma.
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Asignar Perfil: En el listado se encontrara un botén "= “perfil”
en el extremo de cada usuario que tiene la funcion de asignar un
rol al usuario seleccionado, un rol referente a las funciones del
sistema en la plataforma.

Asignar perfil o permisos al usuario.

Administrador de Usuarios

Perfiles de ADRIAN LOPEZ R. (alopez@aymsoft.com)

Perfil Asignar/Quitar

ADMINISTRADOR

»
SUPER ADMINISTRADOR «©

ASIGNAR / QUITAR PERFILES AL USUARIO

Selecione uno o varios perfiles que necesite Asignar/Quitar al usuario

- Si la opcién es editar la informacion de un usuario,

pinchando sobre el botén (7 correspondiente a ese usuario se
abrira una nueva ventana con un formulario que contiene los
datos del usuario seleccionado.

Formulario para editar el usuario.

@ Agregar E Listar @Em) Restaurar Contrasefia ,{f Editar @ Volver

Administrador de Usuarios

Cuenta de Usuario: ‘ contacto@aymsoft.com @
Tipo de Usuario: ‘ EMPLEADO v
Nombre de Usuario: ‘ AYMSOFT SAS

Estado: ‘ ACTIVO v

ACEPTAR

*Todos los campos son obligatorios

Informacién Adicional
Fecha de registro: 2019-05-09 09:36:55

Ultimo cambio de contrasefia: 2019-04-05 12:21:26
Numero de entradas: 118 [ Ver Detalle ]
Ultima entrada: 2019-05-09 09:36:55

Ultima IP: 200.119.61.186



- Para editar el usuario simplemente cambiando los datos que se

» o«

desean en el formulario, “cuenta de usuario”, “tipo de usuario”,

. . . ACEPTAR
“Nombre de usuario” y “Estado”, luego oprimiendo ==l se
realizara el proceso.

Estado del Usuario: Al crear un usuario, este se creara con un
estado Activo, al editar dicho usuario se podra modificar el

estado desde el panel (S eaar
e

“Si un usuario presenta un estado Inactivo este marcara *

el

en

e
(o}

la primera columna de izquierda a derecha ” y en la columna de

estado se marcara asi » , Si por el contrario su estado es
Activo marcara © .

El siguiente mensaje dara por exitosa la actualizacidn.

Registro procesado satisfactoriamente

Aceptar




1.3) RESTAURAR CONTRASENA

- Si se desea cambiar la contraseinia de un usuario sera necesario
pinChaI‘ la OpCién (%) Restaurar Contrasena

Alli encontraremos un formulario, en donde se buscara por
medio del correo electronico el usuario al cual aplicaremos el
cambio.

Después de escribir el correo electronico se desplegara la
siguiente ventana:

Cuenta de Usuario: ‘ 2, Natalia Murcia Garces ‘
Email: ‘ nmurcia@aymsoft.com ‘
Contrasena: ‘ Digite su nueva contrasena ‘
Repita la Contrasena: ‘ Repita su nueva contrasefna ‘

ACEPTAR

Automaticamente aparecera en “cuenta de usuario” el nombre
de usuario, “email” el correo electronico que se habia digitado en
el paso anterior; la opcion de cambiar la contrasefia y su
confirmacion.



Administrador de Usuarios

Cuenta de Usuario:

Email:

Contrasena:

Repita la Contrasena:

El siguiente mensaje dara por exitosa la actualizacion.

Q, Natalia Murcia Garces

nmurcia@aymsoft.com

[ Digite su nueva contrasena

Repita su nueva contrasena

ACEPTAR

Registro procesado satisfactoriamente

Aceptar




