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Sobre esta guía
Esta guía está pensada para administradores (u otros perfiles con permiso) que
pueden modificar datos de usuarios del conjunto en EPASS. Explica cómo ir desde tu
perfil a Seguridad, abrir Usuarios, elegir a una persona, cambiar sus datos y guardar.
En algunas imágenes podés ver un recuadro azul alrededor de un botón o zona. Ese recuadro es
solo para ayudarte a seguir los pasos de la guía; no forma parte de la aplicación.

ANTES DE EMPEZAR

Tenés una sesión iniciada con un rol que puede editar usuarios (no un perfil de
seguridad solo de lectura, si en tu conjunto aplica).
Podés abrir la pestaña Seguridad en la barra inferior y ves la opción Usuarios. En la
lista aparece al menos una persona.
Si estás aprendiendo o probando, conviene usar un usuario de prueba o una cuenta
que no sea crítica. Cuando guardés, los cambios quedan registrados en el sistema.

QUÉ VAS A HACER

Vas a abrir Perfil, luego Seguridad, luego Usuarios. Vas a elegir a una persona, tocar
Editar, confirmar cuando la app lo pida, modificar datos (por ejemplo el teléfono),
tocar Guardar y volver a confirmar.

PASOS

PASO 1 Tu perfil
Abrí la pestaña Perfil en la barra inferior. Ahí ves tu resumen y accesos habituales. En el
siguiente paso vas a pasar a Seguridad.



Pantalla de Perfil al inicio



PASO 2 Seguridad
Tocá Seguridad en la barra inferior. Vas a ver la pantalla de Seguridad con varios accesos
grandes (cada uno abre una tarea distinta). Buscá el que dice Usuarios (o el icono de
personas con esa etiqueta).

Pantalla de Seguridad: en esta imagen está señalado el acceso a Usuarios



PASO 3 Usuarios — elegir a quién editar
Tocá Usuarios. Esperá a que aparezca la lista de personas. Tocá la primera tarjeta de la lista
(el ejemplo usa la primera fila). Se abre un menú desde abajo: tocá Editar. La aplicación va a
preguntar si querés seguir: tocá otra vez Editar. Después vas a ver los datos de esa persona
en la pantalla siguiente.

Lista de usuarios: en esta imagen está señalada la primera persona



Menú al tocar una persona: en esta imagen está señalada la opción Editar



PASO 4 Cambiar datos y guardar
Estás en la pantalla donde podés cambiar los datos de esa persona. Modificá lo que necesites
(esta guía muestra el teléfono como ejemplo). Cuando termines, tocá el botón redondo
Guardar abajo a la derecha (ícono de disco). La app va a pedir confirmación: tocá Confirmar
para aplicar los cambios.

Ejemplo: el campo de teléfono después de escribir el nuevo valor



En esta imagen está señalado el botón Guardar (abajo a la derecha)



Mensaje de confirmación: en esta imagen está señalado el botón para aplicar los cambios



NOTAS ÚTILES

Hasta que no toques Guardar y confirmes, podés volver atrás con la flecha de arriba a la
izquierda y normalmente no se guarda nada. Después de guardar, la lista en Usuarios
mostrará la información actualizada cuando la vuelvas a abrir.

Gracias por usar EPASS

Ayuda para administradores que gestionan usuarios.
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