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RESUMEN DE VERSIÓN: En la busqueda de brindar día a día un mejor servicio, trabajamos 

incansablemente en mejoras para nuestras herramientas, esta vez traemos una actualizacion en 
la creación de usuarios, a continuación se detalla cada paso a seguir, recuerde que es muy 
importante que como jefe de área tenga en cuenta a que opciones del software podrá acceder el 
funcionario al cual le generará el usuario, asi mismo los niveles de permisos para operar en el 
sistema SWIT.  
 

 PASO 1: 

 

 
 

 PASO 2: 

 
 

                                            
 
 
 

 PASO 3: 

INICIAR 

SESIÓN 

EN EL MENÚ VERTICAL, 

DESPLEGAR 

CONFIGURACIÓN, ESCOGER 

PARÁMETROS Y POR ÚLTIMO 

PARÁMETROS DEL SISTEMA 

EN LA LISTA DESPLEGABLE DE 

ADMINISTRACIÓN DE USUARIO, 

ESCOGER LA OPCIÓN USUARIO. 
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 PASO 4: 

 
 

 
 

 
 
 

 PASO 5: 

 
 

DESPLEGAR LA LISTA Y 

ESCOGER AGREGAR 

COMPLETAR EL SIGUIENTE CUADRO CON LA 

INFORMACIÓN DEL FUNCIONARIO A CREAR 

EN EL SISTEMA 
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 PASO 6: 

 

 
 

 PASO 7: 

 
 

 

ESCOGER LOS ROLES PARA 

ASOCIAR AL FUNCIONARIO Y LUEGO 

CONFIRMAR 

AL CORREO ASOCIADO AL 

FUNCIONARIO LLEGARA UNA 

CONTRASEÑA TEMPORAL, UNA VEZ SE 

INGRESE AL SOFTWARE CON EL 

USUARIO Y DICHA CONTRASEÑA, 

DEBERA CAMBIARLA, YA QUE EL 

SISTEMA POR SEGURIDAD NO LO 

DEJARA AVANZAR 


