:Como crear un usuario en el
sistema?

En nuby, un "Usuario" es la cuenta de acceso e identificacidon credencializada con la
que los colaboradores de tu inmobiliaria ingresan al software. Crear los usuarios
correctamente y asignarles el rol adecuado garantiza la seguridad de la informacién
corporativa y define con precisién qué acciones puede realizar cada miembro del
equipo en la plataforma.

? Antes de empezar

Para registrar un usuario de manera exitosa, asegurate de cumplir con los siguientes
prerrequisitos en el sistema:

e El colaborador debe existir como Tercero: Antes de crear el acceso al sistema, la
persona debe estar previamente registrada en la base de datos de terceros (como
Empleado o Proveedor). Si aln no lo has hecho, consulta la guia correspondiente.

o Definir el Rol del Usuario: Ten claridad sobre qué funciones desempenara el
colaborador para asignarle el perfil correcto (Administrador, Gerente, Asesor, Contador,
etc.), ya que esto condicionard los mddulos visibles para él.

? Paso a Paso: Creacion de un Usuario

Paso 1: Acceder al Mdédulo de Configuracion

1. Dirigete al menu principal ubicado en el costado izquierdo del sistema.
2. Haz clic en el médulo de Herramientas y luego selecciona la opcion Sistema.

Paso 2: Iniciar el proceso de registro

En la pantalla de administracién de usuarios, ubica y haz clic en el botén "Crear
Usuario" para abrir el formulario de configuracion.

Paso 3: Seleccionar el Tercero Vinculado



En el campo Tercero, haz clic en la lista desplegable o escribe el nombre del
colaborador. El sistema buscara en la base de datos interna. Selecciénalo para enlazar
su informacion basica.

Paso 4: Asignar Credenciales de Acceso

e Usuario: Define el nombre de usuario Unico con el que la persona se identificara al iniciar
sesién (ej. juan.perez o su correo electrénico corporativo).

e Contrasena: Digita una clave segura y confirmala en el siguiente campo. Asegurate de
comunicarsela de forma segura al colaborador para su primer ingreso.

Paso 5: Configurar Parametros Operativos e
Impacto del Rol

En este bloque del formulario se configuran aspectos estratégicos de permisos y
control que determinan el comportamiento de la cuenta dentro del ecosistema

inmobiliario:

Parametro / Campo Descripcion e Impacto en el Sistema

Rol del Usuario Determina el perfil de acceso global. Dependiendo del rol
seleccionado, se habilitard automaticamente el acceso a
modulos especificos del sistema (por ejemplo:
contabilidad, bitdcoras o inventario de propiedades).
Verifica que el rol asignado sea el adecuado antes de
guardar.

Limitar Acceso (Seguridad IP) Permite restringir el inicio de sesion del usuario

Unicamente desde una direccién IP especifica (por
ejemplo, el internet de la oficina fisica de la inmobiliaria).
Esto evita ingresos no autorizados desde dispositivos
externos o redes domésticas si la politica de la empresa lo
requiere.

Paso 6: Registrar la Informacion

Una vez completados todos los campos y validada la asignacién del rol, haz clic en el
botén 'Guardar Usuario'.

Paso 7: Confirmacion del Registro

El sistema mostrara un mensaje emergente confirmando que la operacidén se ha
realizado de forma exitosa. Verifica visualmente que la notificacién aparezca en
pantalla.



Paso 8: Retornar y Verificar Estado

1. Haz clic en el botén 'Volver' para regresar al listado general de usuarios de la
inmobiliaria.

2. Ubica al nuevo colaborador en la tabla de registros y aseglrate de que se encuentre en
estado Activo. jListo! A partir de este momento, el colaborador puede ingresar a la
plataforma utilizando las credenciales asignadas.

? ¢ Qué sigue?

iEl acceso del nuevo integrante del equipo ya esta configurado! Dependiendo de las
responsabilidades del usuario, optimiza su espacio de trabajo realizando las siguientes
configuraciones complementarias:

A. ;Tiene restricciones de visibilidad por ubicacion? Asigna perimetros
geograficos comerciales especificos. [T] [Consulta la guia: COmo asignar barrios a
los usuarios del sistemal

B. (Necesita permisos personalizados adicionales a su rol predefinido? Ajusta
los accesos finos de su cuenta. [T] [Consulta la guia: COmo dar permisos a un
usuario]
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