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Sobre esta guia

Este documento relne las tareas principales que podés hacer desde la lista de Usuarios
en Seguridad: crear un acceso nuevo, editar los datos de una persona, cambiar su
contrasefa, revisar sesiones, enviar el folleto oficial por correo (solo administradores) y
desactivar una cuenta. Cada seccion tiene sus propios pasos e imagenes.

Si en una imagen ves un recuadro azul, es solo para ayudarte a seguir la guia; no forma parte de

la aplicacion. También podés abrir cada tema como un manual corto aparte en la misma carpeta
si preferis un documento mas pequefo.

ANTES DE EMPEZAR

e Necesitas un rol que pueda abrir Seguridad y el mosaico Usuarios—por lo general
Jefe, Supervisor o Administrador. El personal de Seguridad suele ver la lista solo
lectura y no puede editar, cambiar contrasefas ni desactivar desde aqui.

e La lista de Usuarios deberia mostrar al menos una persona activa, salvo que
documentes el estado vacio. Para practicar, usa un usuario de prueba cuando un
paso pueda cambiar datos reales (edicion, contrasefa, desactivar, correo).

e Algunas etiquetas del menu siguen el idioma de tu cuenta; algunos diadlogos de
confirmacién pueden seguir en espafiol segun la version de la app.

QUIEN PUEDE HACER QUE (RESUMEN)

Esta tabla es una referencia rapida. Tu comunidad puede configurar los roles con
pequeias diferencias.

Tarea Jefe / Supervisor Administrador Seguridad

Ver lista de usuarios Si Si Si (solo lectura)
Crear usuario Si Si No

Editar usuario Si Si No

Cambiar contrasefa de otro Si Si No

Sesiones y dispositivos Si Si Limitado

Enviar folleto por correo No Si No



Tarea Jefe / Supervisor Administrador Seguridad

Desactivar usuario Si Si No

CONTENIDO

Ir a una seccion:
Como llegar a la lista de Usuarios
1. Crear un usuario
2. Editar un usuario
3. Cambiar la contrasena de un usuario
4. Sesiones y dispositivos
5. Enviar folleto por correo

6. Desactivar un usuario



Como llegar a la lista de Usuarios

Casi todas las tareas de esta guia empiezan igual. Cuando estés en la lista, toca la tarjeta
de una persona para ver el menu de acciones.

paso 1 Tu perfil

Abri la pestafa Perfil en la barra inferior. Ahi ves tu resumen y accesos habituales. En el
siguiente paso vas a pasar a Seguridad.

\ © Skb condominio
Administrador

epass Condominio-horizontal

USUARIO ADMDEMO SERE |

Administrador

m Ver mi perfil

Acciones rapidas

Abrir puerta °
Acceso rapido al portén
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Reservar Agregar visita
Amenidades S Autorizar Visita S

Administracion

Pantalla de Perfil al inicio



pAso 2 Seguridad

Toca Seguridad en la barra inferior. Vas a ver la pantalla de Seguridad con varios accesos
grandes (cada uno abre una tarea distinta). Busca el que dice Usuarios (o el icono de

personas con esa etiqueta).

— Seguridad
/ . 4 N
Configuracién Autorizados
general Visitas y personas
Ajustes generales del autorizadas
cliente
Ve
Marcas Configuracién
Rondas y control de Hardware
recorridos Lectores, tornos y
equipos
e

Asistencia

Registro de asistencia

Usuarios

Gestion de usuarios del
sistema

Pantalla de Seguridad: en esta imagen esta sefialado el acceso a Usuarios




paso 3 Usuarios — elegir a quién editar

Toca Usuarios. Espera a que aparezca la lista de personas. Toca la primera tarjeta de la lista
(el ejemplo usa la primera fila). Se abre un menu desde abajo: toca Editar. La aplicacién va a
preguntar si querés seguir: toca otra vez Editar. Después vas a ver los datos de esa persona
en la pantalla siguiente.

< Back Usuarios SB g Cc}:}

Q_ Buscar por nombre, usuario, teléfono...

47 usuarios activos

( )

Administrador
ADMDEMO

Administrador >
+524426805331 -epass-manual

jfeurotecnia@gmail.com

juan ramon
ADMVZLA >

Administrador

Andres ARB1
ARB1 >
Otros 60521310 raul.a.gil.j@gmail.com

ARB1INQ
ARB1INQ >

Inquilino

Jonathan Garro
ARB3 >

Propietario

:”ﬁ‘

Lista de usuarios: en esta imagen esta sefialada la primera persona



1. Crear un usuario

Vas a abrir Perfil — Seguridad — Usuarios, tocar el icono de agregar persona,
confirmar que querés agregar a alguien y escribir el nombre de usuario nuevo antes de
tocar Crear.

CAPiTULO 1 - PAsO 1 Abrir la lista de Usuarios y ubicar Agregar usuario

Desde Perfil, entra a la pestaia Seguridad. Toca Usuarios. Cuando cargue la lista, mira la
barra superior a la derecha: el icono de agregar persona (silueta con un mas) inicia el
proceso.

< Back Usuarios 88 wg @

Q_ Buscar por nombre, usuario, teléfono...

47 usuarios activos

Administrador
ADMDEMO

Administrador >
+524426805331 -epass-manual

jfeurotecnia@gmail.com

juan ramon
ADMVZLA >

Administrador

Andres ARB1
ARB1 >
Otros 60521310 raul.a.gil.j@gmail.com

ARB1INQ
ARB1INQ >

Inquilino

Jonathan Garro
ARB3 >

Propietario

En esta imagen esta sefalado el control de agregar persona (ejemplo)



capiTuLo 1 - paso 2 Confirmar que querés agregar un usuario

Aparece un mensaje que pregunta si estas seguro. Toca Agregar para seguir al paso del
nombre, o Cancelar para salir.

Agregar usuario

¢Esta seguro de agregar un usuario?

Cancelar Agregar

Ejemplo de la primera confirmacion



cAPiTULO 1 - PASO 3 Escribir el nombre de usuario

Escribi el nombre de usuario nuevo (se guarda en mayusculas). Toca Crear solo cuando el
nombre sea correcto y no esté en uso. Toca Cancelar para cerrar sin crear a nadie.

Digite el usuario a crear

EPASSMANUALDOC

Cancelar

Ejemplo del campo de usuario rellenado para la guia



CAPITULO 1 - PASO 4 Qué pasa después de tocar Crear

Si el nombre esta libre, la app crea una cuenta activa con una contrasefa inicial corta al azary
un rol por defecto (por lo general residente). Aparece un mensaje de éxito. Cambia la

contrasefa del usuario o bien completa el campo correo electrénico para que el usuario
recupere la contrasefia en su correo.

Si el nombre ya existe, la app muestra un error y te pide otro. Podés abrir esa persona en la
lista y usar Editar para completar su ficha.

e La corrida automatica rellena un nombre de ejemplo para la foto y luego toca Cancelar, asi
no se guarda ninguna cuenta nueva.



2. Editar un usuario

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.

capiTULO 2 - PASO 1 Usuarios — elegir a quién editar

Toca Usuarios. Espera a que aparezca la lista de personas. Toca la primera tarjeta de la lista
(el ejemplo usa la primera fila). Se abre un menu desde abajo: toca Editar. La aplicacion va a
preguntar si querés seguir: toca otra vez Editar. Después vas a ver los datos de esa persona
en la pantalla siguiente.

< Back Usuarios 88 *rg @

Q_ Buscar por nombre, usuario, teléfono...

47 usuarios activos

(" )

Administrador

ADMDEMO

Administrador >
+524426805331 -epass-manual

jfeurotecnia@gmail.com

juan ramon
ADMVZLA >

Administrador

Andres ARB1
ARB1 >
Otros 60521310 raul.a.gil.j@gmail.com

ARB1INQ
ARB1INQ >

Inquilino

Jonathan Garro
ARB3 >

Propietario

“

Lista de usuarios: en esta imagen esta sefialada la primera persona



Usuario: Administrador (ADMDEMO)

Editar

Sesiones y dispositivos

Enviar folleto por correo

Desactivar

Llamar

Enviar SMS

Cambiar contrasena

Cancelar

Menu al tocar una persona: en esta imagen esta sefialada la opcion Editar



cApiTuLO 2 - PAso 2 Cambiar datos y guardar

Estas en la pantalla donde podés cambiar los datos de esa persona. Modifica lo que necesites
(esta guia muestra el teléfono como ejemplo). Cuando termines, toca el botdn redondo
Guardar abajo a la derecha (icono de disco). La app va a pedir confirmacion: toca Confirmar
para aplicar los cambios.

< Back Perfil de usuario

ADMDEMO

Administrador

K

jfeurotecnia@gmail.com

+524426805331 -epass-manual

12728494

Nissan 867055

o
(=]
Vo

Identificacion estado cuenta

0

Clasificacion Torre B-Piso 1 ¢

A2 Administrador ()

A Otros

A Seguridad

A Propietario

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



< Back Perfil de usuario

ADMDEMO

Administrador

K

jfeurotecnia@gmail.com

+524426805331 -epass-manual

am 12728494
m Nissan 867055
A Identificacion estado cuenta
0
Clasificacion Torre B-Piso1 &
A2 Administrador ()
A Otros
A Seguridad

A Propietario

En esta imagen esta sefalado el botén Guardar (abajo a la derecha)




Confirmar cambios

¢Estad seguro de cambiar el usuario?

Cancelar Confirmar

Mensaje de confirmacién: en esta imagen esta sefialado el boton para aplicar los cambios

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



3. Cambiar la contraseina de un usuario

Vas a abrir Perfil — Seguridad — Usuarios, abrir el mend de una persona, tocar
Cambiar contraseiia, responder la primera confirmacién y luego escribir la clave nueva
dos veces en el siguiente dialogo.

cAPiTULO 3 - PASO 1 Abrir el menu y ubicar Cambiar contraseia

Toca la tarjeta de la persona. Se abre desde abajo un menu. Cambiar contraseiia inicia el
proceso para esa cuenta (pasos siguientes).

Usuario: Administrador (ADMDEMO)

Editar

Sesiones y dispositivos

Enviar folleto por correo

Desactivar

Llamar

Enviar SMS

Cambiar contrasefa

Cancelar

En esta imagen esta seflalada la opcion Cambiar contrasefia (ejemplo)



cAPiTULO 3 - PAsO 2 Confirmar que querés cambiar la contrasena

Aparece un mensaje que pregunta si estas seguro. Toca Sl para seguir al formulario de clave,
o NO para salir. El menu puede estar en otro idioma, pero estos didlogos pueden seguir en
espafol.

Cambiar contrasefia

¢Esta seguro de cambiar contrasefia
del usuario?

Ejemplo de la primera confirmacion



cAPiTULO 3 - PASsO 3 Escribir la nueva contrasena dos veces

Escribi la nueva contraseia en el primer campo y repetila en el segundo. Toca Confirmar
solo cuando coincidan y estés seguro. La app guarda el cambio y puede mostrar un aviso
breve. Toca Cancelar para cerrar sin guardar.

Digite la nueva clave

Cancelar Confirmar

Ejemplo de los campos de contraseiia en el didlogo

e la corrida automatica rellena texto de ejemplo en los campos para la foto y luego toca
Cancelar, asi no se guarda ninguna clave real.



4. Sesiones y dispositivos

Vas a abrir Perfil — Seguridad — Usuarios, abrir el mend de una persona, tocar
Sesiones y dispositivos y ver cdmo se ve la lista de sesiones.

CAPiTULO 4 - PASO 1 Abrir el menu y ubicar Sesiones y dispositivos

Toca la tarjeta de la persona. Se abre una hoja con varias acciones. La opcion Sesiones y
dispositivos es la que abre el listado de sesiones de esa cuenta (paso siguiente).

Usuario: Administrador (ADMDEMO)

Editar

Sesiones y dispositivos

Enviar folleto por correo
Desactivar
Llamar
Enviar SMS

Cambiar contrasefa

Cancelar

En esta imagen esta sefalada la opcion Sesiones y dispositivos (ejemplo)




CAPITULO 4 - PASO 2 Qué pasa al tocar Sesiones y dispositivos

Se abre una ventana con el titulo Sesiones y dispositivos y el nombre de la persona. Cada
renglén es un lugar donde inici6 sesion: dispositivo, tipo de teléfono o computadora, estado y
ultima actividad. Si un renglon dice Este dispositivo, es el equipo desde el que estas mirando
ahora. En un renglén de otro equipo podés usar Cerrar sesién para desconectar a esa
persona ahi; tendra que volver a iniciar sesién. Leé bien el mensaje de confirmacion antes de

aceptar.

Sesiones y dispositivos

Administrador

(

45b2ffcb-57a1-405e-b12d-6cd064
6aelf3

Dispositivo: iOS 17_5 - Safari -
Plataforma: ios - Estado: Activa
Ultima actividad: 14/05/2026 21:24

c6f7e81f-fdfd-416c-af04-0a6fe020
08b9

Dispositivo: iOS 17_5 - Safari -
Plataforma: ios - Estado: Activa
Ultima actividad: 14/05/2026 21:15

bfd4d18f-b603-4330-83d8-ba47be
e4089f

Dispositivo: Windows 11 - Chrome
- Plataforma: web - Estado: Activa
Ultima actividad: 14/05/2026 17:35

8ba53155-f305-41aa-bfb3-d8399¢c
76002d

Dispositivo: Apple iPhonel7,3 -

inc D20 AN D . DlatafAarmac inc .

Cerrar sesién

Cerrar sesién
Cerrar sesién

Cerrar sesién

Ejemplo de la ventana cuando ya termind de cargar la lista



CAPITULO 4 - PASO 3 Sobre «Cerrar todas»

Cuando abris sesiones desde la lista de Usuarios para otra persona, en la barra superior de
esa ventana muchas veces no aparece el botén Cerrar todas. En esta pantalla es normal.

Donde la app si ofrece Cerrar todas (por ejemplo en Mis sesiones de tu propia cuenta),
significa: terminar todas las sesiones activas en todos los equipos a la vez. Vas a tener que
iniciar sesion de nuevo en cada uno. Usalo solo cuando estés seguro—por ejemplo si perdiste
un equipo o creés que alguien mas uso6 tu contrasefa.

e La corrida automatica abre la ventana solo para la foto y luego la cierra con el botén de
atras. No toca Cerrar sesion.



5. Enviar folleto por correo

Vas a abrir Perfil — Seguridad — Usuarios, abrir el mend de una persona y ubicar
Enviar folleto por correo. Al final del documento hay un anexo con el HTML que usa el
cuerpo del mensaje.

cAPiTULO 5 - PASO 1 Abrir el menu y ubicar Enviar folleto por correo

Toca la tarjeta de la persona. Se abre desde abajo un menu con varias acciones. Elegi Enviar
folleto por correo solo cuando de verdad quieras enviarlo: la app encolara el mensaje al
correo que figure en la ficha. Las imagenes de esta guia se detienen antes de enviar: toca
Cancelar para cerrar el menu sin enviar.

Usuario: Administrador (ADMDEMO)

Editar

Sesiones y dispositivos

Enviar folleto por correo

Desactivar

Llamar

Enviar SMS

Cambiar contrasefa

Cancelar

En esta imagen esta sefialada la opcion Enviar folleto por correo (ejemplo)



CAPITULO 5 - PASO 2 Qué recibe la persona

El correo tiene un asunto fijo y un cuerpo en HTML: el mismo folleto que podés abrir en la
app (enlaces oficiales y botones a tiendas), mas un aviso al final sobre la comunidad epass y la
recuperacion de contrasefia. Si no se puede cargar el archivo del folleto, la app envia un
cuerpo mas corto con un enlace para abrir el folleto en el navegador.

ANEXO — HTML DEL CUERPO DEL CORREO

Los archivos de esta carpeta reproducen lo que la app intenta poner en el mensaje
(mismo folleto que en la app, mas el aviso final). Podés abrirlos en otra pestaia o
guardarlos para archivo.

La app puede actualizar detalles con el tiempo; si algo no coincide con lo que ves en un
correo recibido, toma como referencia el mensaje real que llego al buzon.

Abrir o descargar este archivo HTML (folleto-correo-cuerpo-es.html)

Q) epass

Tu acceso a todo, mas
facil.

epass

jHola!

epass es la forma segura y sencilla de gestionar _
tus accesos y tu informacion, todo en un solo IS ACCESOS

lugar.

(O Seguro, rapido y siempre disponible para ti.

Con epass puedes

: ©

Acceder sin llaves Ahorra tiempo

e Solo los administradores ven Enviar folleto por correo aqui. El idioma del folleto sigue el
idioma de la ficha de la persona cuando la app puede leerlo.


file:///C:/Ionic/proyectos/EPASS_IOS/docs/modulos/usuarios/manual/folleto-correo/adjuntos/folleto-correo-cuerpo-es.html

6. Desactivar un usuario

Vas a abrir Perfil — Seguridad — Usuarios, abrir el mend de una persona, tocar
Desactivar y leer la confirmacién antes de decidir.

CAPITULO 6 - PASO 1 Abrir el menu y ubicar Desactivar

Toca la tarjeta de la persona. Se abre desde abajo un menu con varias acciones. Desactivar es
la que inicia el proceso (paso siguiente). No la uses si no querés de verdad que deje de figurar
como activo en la lista.

Usuario: Administrador (ADMDEMO)

Editar

Sesiones y dispositivos

Enviar folleto por correo

Desactivar

Llamar

Enviar SMS

Cambiar contrasefa

Cancelar

En esta imagen esta sefalada la opcion Desactivar (ejemplo)



CAPITULO 6 - PASO 2 Leer la confirmacion

Aparece un mensaje que pregunta si estas seguro. Si tocas Desactivar, la persona pasa a
inactiva y desaparece de esta lista. La app puede mostrar un aviso breve de que los cambios
se guardaron. Si te arrepentis, toca Cancelar.

< Back Usuarios 38 +Q ¢o3

Q_ Buscar por nombre, usuario, teléfono...

47 usuarios activos

Administrador
ADMDEMO

Administrador >
+524426805331 -epass-manual

jfeurotecnia@gmail.com

Confirmar desactivar

¢Estd seguro de desactivar el usuario? 5
Cancelar Desactivar
Andres ARB1
ARB1 >

Otros 60521310 raul.a.gil.j@gmail.com

ARB1INQ
ARB1INQ >

Inquilino

Jonathan Garro
ARB3 >

Propietario

G
i
&
o

Ejemplo del mensaje de confirmacion antes de desactivar

e La corrida automatica saca la foto del mensaje de confirmacion y luego toca Cancelar.
Nunca confirma la desactivacion.

Q) epass

Gracias por usar EPASS




Ayuda completa para administradores que gestionan usuarios.
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