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La pestaña de Configuración. (Español)

No todas las áreas de la sección de configuración tienen un recorrido completo aún.
Revisa con regularidad.

1 Una vez que hayas iniciado sesión, haz clic en tu nombre en la esquina superior
derecha.  

https://scribehow.com/workspace#dashboard
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2 Haz clic en Configuración"

Gestionar Usuarios

3 Haz clic en Gestionar Usuarios



3

Borrar o Editar Usuarios

4 Si un usuario ya no trabaja para tu centro, puedes eliminar el inicio de sesión de
ese usuario. Solo haz clic en eliminar y luego confirma. También puedes editar el
perfil de un usuario si es necesario haciendo clic en editar.
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5 Si necesitas restablecer la contraseña de un usuario, haz clic en editar en la
sección de contraseña.

6 Si necesitas cambiar los permisos de un usuario, haz clic en editar en la sección de
Permisos.

Crear Nuevo Usuario
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7 Para crear un nuevo usuario, haz clic en Crear Usuario

8 El nombre de usuario debe ser simplemente el nombre y apellido de la persona,
pero no hay reglas estrictas para esto.
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9 El título es opcional.

10 El correo electrónico no es obligatorio, pero puede ser útil para permitir que el
usuario restablezca su contraseña en caso de que la olvide.
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11 El teléfono es opcional.

12 Tienes que establecer una contraseña inicial para la persona, pero pueden
cambiarla a lo que deseen una vez que inicien sesión. No te obligamos a usar
caracteres específicos, pero sí requerimos al menos seis caracteres.
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Permisos

13 A continuación, elegirás a qué sitio o sitios tiene acceso esta persona. La mayoría
de ustedes solo verán un sitio listado, pero aún debes elegir un sitio.
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14 El acceso de inicio de sesión del usuario es el nivel más básico. El usuario puede
realizar mucho trabajo, pero no podrá eliminar nada ni hacer cambios
importantes en el sistema a menos que se le otorguen más permisos. La mayoría
de los usuarios estarán bien como usuarios básicos y los permisos no están
establecidos en piedra. Puedes otorgar más permisos más adelante si es
necesario.
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15 Instructor es estrictamente para eventos de Zoom generados por MSC. Cualquier
persona con Instructor marcado será elegida como anfitrión para un evento de
Zoom. Si solo marcas Instructor, el usuario no tendrá acceso a MSC. Para que el
usuario tenga acceso a MSC también, tendrías que marcar tanto Acceso de Inicio
de Sesión de Usuario como Instructor.

16 Conductor significa que pueden ser asignados a viajes y usar la aplicación móvil
de viajes.
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17 Los administradores tienen acceso sin restricciones a todas las funciones de
MySeniorCenter, excluyendo la sección de Servicios/Alcance. Para tener acceso a
Servicios/Alcance, todavía necesitarás marcar la casilla de Servicios/Alcance
también. Todos deberían ser, ya sea un Usuario básico o un Administrador. No se
deben marcar juntos Acceso de Inicio de Sesión de Usuario y Administrador.
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18 Los Gestores de Usuarios pueden crear, editar y eliminar cuentas de usuario y
establecer permisos de usuario para todos los sitios, pero no son un
Administrador completo.

19 Haz clic en Contratista: Viajes - Asignar Pendientes permite al usuario asignar
conductores a viajes pendientes para centros que usan la aplicación de conductor.
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20 Contratista: Proveedor de Cupones permite al usuario Canjear Cupones

21 Confidencial da acceso a la sección de Servicios/Alcance en MSC. Si la casilla está
marcada, el usuario tiene acceso. Si la casilla no está marcada, no tienen acceso y
no pueden ejecutar informes. Esencialmente, la sección no existe para una
persona sin acceso.
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22 Cambiar Configuración del Centro permite al usuario cambiar el nombre,
dirección, horas de operación, texto sobre el centro y otros detalles sobre el
centro.

23 Usar Conectar permite al usuario utilizar todas las funciones completas de
mensajería en MSC.
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24 Eliminar Artículos no Pagados permite al usuario Eliminar Artículos no Pagados o
facturas.

25 Eliminar Artículos Pagados permite al usuario eliminar pagos que se han
establecido en estado Pagado.
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26 Editar Artículos Pagados permite al usuario editar el método de pago y la fecha de
pago.

27 Botón de Pago permite al usuario agregar crédito a la billetera de un participante.
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28 Botón de Cargo permite al usuario crear un cargo genérico y escribir una
descripción de lo que sea que le estés cobrando a la persona, así como un precio y
método de pago.

29 Eliminar Eventos permite al usuario eliminar fechas de eventos individuales una
por una o en bloque.
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30 Eliminar Plantillas de Eventos permite al usuario eliminar la plantilla principal de
eventos que contiene toda la información predeterminada. Cuando se elimina una
plantilla de evento, ya no aparecerá en las estadísticas y ya no podrás acceder a
las listas o cualquier otro dato relacionado con el evento. Por lo general, las
plantillas de eventos no deben ser eliminadas, sino archivadas. Cualquiera puede
archivar eventos sin permisos especiales. Haz clic en el enlace a continuación para
aprender más sobre el Archivado.

31 Eliminar Series de Eventos permite al usuario eliminar una serie.
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32 Permitir Registro Global es solo para sitios de Empresa y permite al usuario
registrar participantes de cualquier centro dentro del sitio de empresa.

33 Haz clic en Guardar antes de terminar.


