
 

1.- En el menú del lado izquierdo, abrimos nuestro gestor y se nos abrirá otra ventana. 

 

1.- En el menú de la izquierda, desplegaremos “ADMIN BACKEND” (es importante darle a la fecha 

hacía abajo que está a un costado)  

2.- Desplegaremos la sección de usuarios  (es importante darle a la fecha hacía abajo que está a 

un costado) 

3.- Daremos click en lista de usuarios para poder visualizar la tabla. 

 

 



 

Tendremos que llenar todos los cambios obligatorios con los datos que nos piden, como nombre, 

identificación, contraseña, correo, num de teléfono y fecha de nacimiento. Muy importante 

seleccionar la entidad donde se quiere crear el usuario. 

 

1.-Nos desplazaremos a la parte de abajo, para buscar “Información de aprobación” para irnos a la 

sección de “Políticas”. 

2.- Procederemos a llenar los desplegables como se muestra en la imagen. 

 

 



 

 

 

1.- Bajaremos un poco más, a la sección de permisos y en la pestaña “General” Agregamos los 

permisos que se necesitemos 

 

En la misma sección, nos vamos a la pestaña de “Reserva” y aplicamos los permisos que se 

necesiten para este cliente. 

 

Para finalizar, daremos click en “Guardar” en la parte superior derecha y listo, tendremos nuestro 

cliente agregado. 

NOTAS: Al guardar el usuario se ponen dominios por default, mientras el cliente no sea phinia (ya 

que estos son automáticos) hay que editarlos, borrar todos y poner -1 para que deje ingresar a los 

nuevos usuarios. 

                                       

 


