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GUIA  PARA  LA 
CREACIÓN
DE  USUARIOS

ÉCHALE KAKUMEN A TUS PROYECTOS
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Tipos de Usuarios 

Usuario Administrador: Tiene la facultad de visualizar todos los proyectos, crear y
eliminar proyectos y asignar tareas y subtareas, subir documentos y generar
comentarios 
Usuario Coordinador: Tiene la facultad de visualizar los proyectos creados por este
usuario, crear nuevos proyectos, asignar tareas, subir documentos y generar
comentarios. 
Usuario Básico: Puede visualizar las tareas y subtareas, asignadas por otros usuarios,
subir documentos y generar comentarios.

En la creación de usuarios se debe tener en cuenta los permisos, una vez creado el
usuario seleccionas el permiso sobre el proyecto:

Asignar tareas
ver proyecto
Asignar tareas y ver proyecto

Y a su vez los permisos sobre el Drive y los indicadores:
Solo ver documentos e indicadores
Ver y agregar documentos e indicadores
Ver, editar y eliminar  documentos e indicadores
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Accede a 

Das Click en el modulo Usuarios

https://plataforma.kakumenpro.com/home

https://plataforma.kakumenpro.com/home
https://plataforma.kakumenpro.com/home
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Click en Activos

Click en la pestaña CREAR
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6 Seleccionas el rol

Completas la información del usuario
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8 Das Click en Crear

Seleccionas según el rol y las características que iniciando la guía mencionamos
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9 Usuario creado con exito

Tip! haz creado tu primer usuario!!

Una vez ingreses,   el usuario y la clave para ingresar a la plataforma  es el correo,
puedes modificar la clave en el usuario nuevo en editar usuario.
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Una vez que el usuario ha sido creado, deberá confirmar su correo electrónico
para verificar y completar el proceso de registro
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11 Das Click en Acciones

Click en usuarios Activos

Edición de Usuario o Cambiar Rol
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13 Seleccionas

Luego en Editar
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Click "Editar"

En esta sección puedes completar y/o editar información básica del usuario
creado, al igual que cambiar su rol, activar o inactivar el usuario, al realizar
los cambios haz clic en actualizar
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Click "Actualizar"

Click "Proyectos"

Asignar un Usuario a un Proyecto
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19 Click "Editar"

Seleccionas el proyecto y Click en Acciones
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20 Seleccionas el usuario que deseas asignar

DEFINICIÓN DE LOS PERMISOS DEL PROYECTO 

Asignar tareas : El usuario puede delegar y gestionar actividades dentro del
proyecto, asignando tareas a otros miembros del equipo, pero no puede ver el
progreso general del proyecto.

1.

Ver  proyecto : El usuario tiene acceso a la información completa del proyecto,
pudiendo revisar su estado, avances y detalles, pero sin la capacidad de asignar
tareas a otros.

2.

Asignar tareas y visualizar el proyecto : Este permiso permite al usuario
tanto gestionar y delegar tareas como acceder a toda la información del
proyecto, brindándole control total sobre las actividades y el seguimiento del
mismo.

3.

Cada nivel permite diferentes grados de participación y control, según las
necesidades de cada usuario en el proyecto.
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21 Indicas los permisos al proyecto

Solo ver documentos e indicadores : El usuario puede acceder y revisar los
documentos e indicadores almacenados en la plataforma, pero no puede
modificarlos ni agregar nuevos.

1.

Ver y agregar documentos e indicadores : El usuario puede revisar los
documentos e indicadores existentes y, además, agregar nuevos archivos o
indicadores al sistema, sin la posibilidad de editarlos o eliminarlos.

2.

Ver, editar y eliminar documentos e indicadores : El usuario tiene control
total sobre los documentos e indicadores. Puede revisar, añadir, modificar y
eliminar cualquier archivo o indicador, otorgándole la máxima capacidad de
gestión dentro de la plataforma.

3.

Cada nivel de permiso asegura que el usuario tenga el control adecuado según su
rol y responsabilidad en el sistema.

DEFINICIÓN DE LOS PERMISOS DEL DRIVE  E INDICADORES
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23 Click en Agregar

Seleccionas también los permisos drive e indicadores
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RECUERDA:

Creas el usuario1.
Lo editas en usuarios 2.
Lo debes agregar al proyecto 3.
Y También se debe agregar a la tarea4.



BIENVENIDO Y COMIENZA
A SACAR EL MÁXIMO
PROVECHO DE  LA
HERRAMIENTA 

¡Esperamos que tengas una excelente
experiencia en KakumenPro!

kakumenpro.com


