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Acceso a la plataforma. 
Al inicio de la plataforma se encuentra el formulario de acceso o login, el usuario debe ingresar sus 

credenciales (nombre de usuario y contraseña) para acceder al sistema Socioturnos. Una vez completados 

los campos, se debe hacer clic en el botón . 
 

Al usuario realizar el primer acceso a la plataforma se le solicitará el cambio de clave, dar clic en el botón 

 



La contraseña inicial será el mismo usuario (Número de cédula). El usuario deberá proporcionar una 

nueva contraseña segura de por lo menos 8 caracteres y que contenga Mayúsculas, minúsculas, números 

y caracteres especiales. Para guardar la información dar clic en el botón 

 
 
 
 
 

Una vez realizado el procedimiento le mostrará el mensaje con el resultado para proceso realizado. 

Luego dar clic en el botón 



Será redirigido a la interfaz de inicio del sistema. 

 
 
 
 
 
 
 

Es esta interfaz encontrará en el menú lateral izquierda todas las opciones a las cuales puede acceder de 

acuerdo a su perfil. 

 



Cambio de clave de acceso 
Para el usuario cambiar su contraseña dando clic sobre  lugar donde aparece el nombre 

del usuario en la parte superior derecha. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Desplegado el menú dar clic sobre el botón  

 



Luego se desplegará la información del perfil de usuario, para el cambio de contraseña dar clic sobre el 

botón  

 
 
 

El usuario deberá ingresar una clave segura y luego dar clic sobre el botón 

 



Se mostrará el mensaje del resultado para proceso realizado. 

 
 
 
 
 

Recuperación de clave de acceso 

Para recuperar la contraseña, dar clic en la pestaña  y luego ingresar el usuario 

correspondiente y dar clic en el botón . 



Se mostrará el mensaje de confirmación de envío de correo electrónico. 

 
 
 
 
 
 

Al correo electrónico asociado al usuario ingresado llegará el link de recuperación de clave. 

 



Al dar clic en el link de será redirigido al formulario para cambio de contraseña donde el usuario deberá 

ingresar la nueva clave y confirmarla, luego dar clic en el botón . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Configuración 
Para acceder a las configuraciones de la plataforma dar clic en la opción del menú lateral 

izquierdo, el cual cargará la interfaz donde se muestran las diferentes opciones a configurar divididas por 

pestañas. 

 

 
Institución 
En la pestaña de institución se permite establecer la información asociada su empresa y que se 

visualizará en la plataforma, en los turnos impresos y reportes. Una vez diligenciada la información dar 

clic en el botón  . 



La plataforma solicitará confirmación de los cambios, para guardar dar clic en el botón 

para guardar cambios o para descartarlos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Imágenes 
En la configuración de imágenes se permite definir el tamaño de logos que aparecerán en la plataforma, 

así como el logo que aparece en el ticket impreso, al igual que el footer y el wallpaper de fondo en el 

turnero donde se emiten los turnos a los clientes. Para modificar estas imágenes dar clic en cualquiera 

de los botones         
 

 

 
Se abrirá el cuadro de dialogo para seleccionar la imagen correspondiente, una vez seleccionada se 

abrirá el cuadro de procesamiento. 
 



 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Videos 
Para la publicidad en la plataforma se permite subir videos al servidor para lo cual se debe seleccionar en 

la lista desplegable o mostrarlo desde un enlace embebido de Youtube(Se 

recomienda para enlaces en vivo) para lo cual se selecciona URL externa. 

 



Para subir videos al servidor dar clic en el botón y se abrirá el cuadro de dialogo para 

seleccionar el video. 

 
 
 
 

 
Una vez seleccionado el video se procesará la subida. 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para eliminar videos de la plataforma dar clic en el botón      el cual removerá el video de forma 

permanente de la plataforma. 

 



Se solicitará la confirmación para la eliminación, dar clic en el botón para completar el 

proceso o para detener la eliminación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 

Para activar/desactivar un video dar clic en los botones de la lista de videos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Audios 
Para modificar el timbre que suena al llamado del agente en las pantallas de espera lo podemos realizar 

en la pestaña . Para ello damos clic en el botón  . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se abrirá el cuadro de diálogo para seleccionar el audio correspondiente (Formato mp3). Al seleccionar 

se enviará la información a guardar. 

 



 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 

 
Ticket 

El diseño de los turnos impresos se puede configurar en la pestaña . Donde se definen tamaños 

de letra, visibilidad del logo, tamaño del ticket y demás. 
 



 

 

Dar clic en el botón y clic en el botón para cerrar. 

 
 
 
 
 

Una vez diligenciado el formulario dar clic en el botón vista previa para obtener la misma, luego dar clic 

en el botón Guardar y la plataforma mostrará el diálogo de confirmación. Dar clic en  para 

confirmar y para descartar los cambios. 



 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 

Sistema 

El control del flujo de la plataforma puede ser configurado desde la pestaña , entre los cuales 

podemos encontrar Tiempo de Espera, Umbral de espera para guiar al agente a controlar los tiempos de 

los turnos asignados, Número y dígitos máximos por cédula para el control en el documento ingresado 

por el cliente el tomar el turno mientras el trámite seleccionado así lo requiera, visibilidad de los turnos 

en espera de acuerdo al estado del mismo, envíos de encuesta al cliente, asignación de turnos a los 

agentes ya sea por selección manual o de forma automática por el sistema e información necesaria para 

el envío de los correos electrónicos de encuestas y recuperación de clave. 

 



Una vez definido los parámetros dar clic en el botón . 

 
 

 
La plataforma solicitará confirmación para almacenar los cambios. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Espera 
Para configurar los audios de los llamados en la sala de espera y las etiquetas en la lista de los turnos de 

la misma interfaz se realiza desde la pestaña de , donde podemos configurar dinámicamente el 

mensaje que los clientes escucharán a través de variables predefinidas ubicada entre{}. 

 



 

Una vez definida la información dar clic sobre el botón . 

 
 
 
 
 
 
 

 

La plataforma solicitará confirmación para el almacenamiento de los cambios, dar clic en  

para confirmar o para revertir los cambios. 



 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 

Voz 

Para configurar la voz dirigirse a la pestaña  , en la opción   
  Al seleccionar URL externa el dispositivo que proyecta la interfaz de espera debe tener conectividad a 
internet, vale anotar que este servicio es un API gratuita pública. 
Al seleccionar TTS Navegador Web la configuración de la voz funcionará de acuerdo al navegador web 
donde se proyecte la vista de espera. 

 
 

Clientes 
Los clientes son los usuarios que toman los turnos para realizar los trámites correspondientes en su 

empresa. Para ingresar al módulo de clientes dar clic en la opción  del menú lateral izquierdo. 



 



 
 

Para crear un nuevo cliente dar clic en el botón . Se abrirá el formulario para diligenciar la 

información correspondiente. 

 
 
 
 

 

Una vez diligenciada la información dar clic en el botón . 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para modificar activar/desactivar clientes dar clic en el botón  o  
 



La plataforma solicitará si desea confirmar los cambios. Dar clic en si desea guardar los 

datos o dar clic en   para descartar los cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 
 

Para modificar la información de clientes dar clic en el botón . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se visualizará el formulario con la información a modificar. Para confirmar los cambios dar clic en el 

botón . 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Si cuenta con información de cliente y la desea cargar a la plataforma lo puede hacer a través de la 

subida masiva. Para descargar el formato de subida dar clic en el botón 
 



Se descargará un archivo xls con el siguiente formato. 

 
 
 
 
 
 

Para subir clientes de manera masiva diligencia el formato xls descargado. 

 



Dar clic en el botón    . Se abrirá el siguiente formulario. Dar clic en el botón 
 

 
 
 

Se abrirá el cuadro de diálogo para seleccionar el documento diligenciado. 
 



Una vez seleccionado dar clic en el botón   para enviar la información y se mostrará el resultado 

del procesamiento de datos. 

 
 
 
 

Encuestas 
En la atención al cliente la plataforma permite el envío de encuestas al correo electrónico del cliente 

registrado y también al agente que atiende al finalizar un turno. Para acceder damos clic en la opción 

     del menú lateral izquierdo. 
 



. 

Para crear una nueva encuesta dar clic sobre el botón 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Llenar la información de la pregunta en la parte superior y para agregar respuesta llenar el campo 

correspondiente en el formulario y dar clic en el botón Para eliminar respuestas dar 

clic en el botón . 
 



Una vez diligenciada la información dar clic en el botón y se mostrará el mensaje con el 

resultado del proceso realizado . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para modificar encuesta dar clic en el botón , luego diligenciar la información correspondiente y 

dar clic en el botón 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 

 
Para eliminar una encuesta dar clic en el botón 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Se solicitará confirmación para realizar la eliminación. Dar clic en el botón para eliminar. 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 

Horarios 
El módulo de Horarios permite configurar la disponibilidad de los turneros para emitir turnos. Para 

acceder al módulo de horarios dar clic en la opción           el menú lateral izquierdo. 

Desplegará las opciones de Horarios y Franjas Horarias. 

 



Franjas Horarias 
Las franjas horarias permiten crear los rangos de tiempo para asociarlos a los días y generar los horarios 

en que se emitirán los turnos. Para acceder a este módulo dar clic en la pestaña donde se 

visualizará la lista de franjas horarias disponibles. 

 

Para crear una Franja Horaria dar clic en el botón     el cual desplegará el formulario para 
agregar la Franja Horaria correspondiente. Diligenciar la información de la nueva Franja Horaria y dar clic 

en el botón 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Para modificar Franja Horaria dar clic en el botón el cual desplegará el formulario con la 

información a editar. 
 



Solicitará confirmación para completar el proceso. 

 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Horarios 
El módulo de Horarios nos permite asociar una Franja Horaria con un día de la semana para generar el 

horario de disponibilidad de turnos. Para acceder a este módulo dar clic en la pestaña  el cual 

desplegará los horarios disponibles. Para activar/inactivar una franja horaria dar clic sobre el botón 

 
 
 
 

Se solicitará la confirmación para completar el proceso a realizar. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 

 
Si el usuario intenta habilitar una franja horaria que se cruce con una existente activa mostrará el 

mensaje de advertencia que no se puede completar el proceso. 

 



Grupos 
Para transferir un turno a varias ventanillas y que una de estas luego la pueda atender se tiene los 

grupos. Para acceder a este módulo dar clic en la opción           del menú lateral izquierdo el 

cual mostrará la lista de grupos creados. 
 

 
 

 

Para crear un nuevo Grupo dar clic en el botón     el cual mostrará el formulario para 
diligenciar la información respectiva. Es importante anotar que en el selector de ventanillas se deben 

marcar tocas aquellas que ingresaran como parte del grupo de transferencia. Luego dar clic en el botón 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 

Para activar/desactivar un Grupo dar clic en el botón o en el botón 



Se solicitará confirmación para completar el proceso. 

 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para modificar un grupo dar clic en el botón luego diligenciar la información y dar clic en el 

botón  

 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Ventanilla de Atención 
Para un agente atender los turnos de clientes deberá estar ubicado en una ventanilla de atención. Para 
acceder al módulo de ventanillas dar clic en el botón     que aparece en el 

menú lateral izquierdo. Se visualizará la lista de ventanillas creadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para crear una nueva ventanilla dar clic en el botón y se mostrará el formulario para diligenciar 

la información correspondiente. Y dar clic en el botón 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para modificar ventanillas dar clic en el botón 

 



Se abrirá el formulario para diligenciar la información correspondiente. Dar clic en el botón  

 
 
 
 
 
 

 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 

Para activar/desactivar el estado de ventanillas dar clic en el botón o en el botón . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se solicitará confirmación para completar el proceso. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Turneros 
Para emitir los turnos impresos o para escanearlos vía QR se crean turneros donde se puede definir que 

turnos emitir desde cada uno de ellos. Para acceder al módulo de turneros dar clic en la opción 

   del menú lateral izquierdo. 
 



Para crear un Turnero dar clic en el botón  se abrirá el formulario para diligenciar la información 

correspondiente. Dar clic en el botón guardar el turnero. 

 
 
 
 
 
 

 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para modificar un turnero dar clic en el botón se mostrará el formulario para diligenciar la 

información a modificar. Dar clic en el botón 
 

 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para eliminar turneros dar clic en el botón 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se solicitará la confirmación para completar el proceso. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Los clientes podrán obtener tickets a través de los turneros creados, dar clic en el botón 

 



Se visualizarán los menús creados y enlazados al turnero actual. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Salas 
Los clientes pueden hacer seguimiento de su turno a través de las salas de espera, para gestionar la 

información asociada a ellas dar clic en la opción   del menú lateral izquierdo. Se 

desplegará la lista de las salas existentes. 
 



Para crear Sala dar clic en el botón    se abrirá el formulario para diligenciar la información 

correspondiente. 

 
 

Al crear una sala la opción desplegable    permite definir que turnos 

(Trámites realizados) transferidos serán visibles sin aún estar siendo atendido en la ventanilla o grupo 

destino. 

 



 

En la creación de la Sala la opción desplegable permite definir que turnos 

(Trámites realizados) serán visibles luego de ser asignados a un agente. 

 
 
 
 
 
 
 

Dar clic en el botón y se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para modificar una sala dar clic en botón 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se abrirá el formulario para modificar la información correspondiente. Dar clic en el botón 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Las Salas tiene diferentes vistas las cuales podemos acceder a través de los botones 

los cuales abrirán el link correspondiente. 

El botón  permite visualizar la sala de la siguiente forma: 
 



El botón  permite visualizar la sala de la siguiente forma: 
 

 
 

 
El botón  permite visualizar la sala de la siguiente forma: 

 



El botón  permite visualizar la sala de la siguiente forma: 

 
 
 
 

Trámites 
Las diligencias por las cuales toman los turnos son los trámites, para acceder a gestionar la información 

de estos dar clic en la opción   que mostrará la lista de trámites existentes. 

 



Para crear Trámite dar clic en el botón   y se mostrará el formulario para diligencia la información 

correspondiente. La lista desplegable Permite definir el comportamiento de la 

plataforma ya sea solicitándole el número de identificación al tomar el turno, al acercarse al agente para 

que lo atiendan o no pedir dicha información. La lista desplegable permite 

definir desde que ventanilla se puede atender el turno cuando es tomado (Antes de ser transferido en 

caso de que esto suceda). La lista desplegable permite definir a que ventanillas 

con frecuencia se transfiere el trámite en cuestión para que la búsqueda sea más rápida. La lista 

desplegable permite definir los grupos de transferencia frecuentes del trámite en 

cuestión para que la búsqueda sea más rápida. Dar clic en el botón 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para modificar en trámite dar clic en el botón  y mostrará el formulario con la información a editar. 

Dar clic en el botón 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Prioridades 
El orden de atención con que se atenderán los turnos una vez tomados se define en las prioridades. Para 

acceder a este módulo dar clic en el la opción  el cual mostrará la lista de las prioridades 

existentes. 

 
 
 
 
 
 
 

Para crear nueva prioridad en el botón   Se desplegará el formulario para diligenciar la prioridad 

correspondiente. Dar clic en el botón   para guardar la información. 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para editar una prioridad dar clic en el botón  se abrirá el formulario para modificar la información 

correspondiente. Dar clic en el botón 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 

 

Menús 
Para los clientes obtener turneros acceder al link generado en el módulo de turneros, pero los tramite 

asociados a los turnos deben ser habilitado desde el módulo de Menús para que los usuarios tengan la 

opción disponible. Para acceder a este módulo dar clic en la opción   del menú lateral 

izquierdo. Se listarán los menús generados. 

 



 

Para agregar un nuevo Menú dar clic en el botón se desplegará el formulario para 
 

generar el nuevo menú. En el menú desplegable se puede definir el tipo 

de menú ya sea contenedor o trámite, el contenedor sirve como padre de submenús que pueden ser 

otros contenedores o un trámite directamente, mientras que el tipo de menú trámite no tiene submenús 
 

y es el que permite que el cliente obtenga el turno. La opción desplegable 

permite definir si en el turnero estará disponible el trámite en el horario general de la plataforma o que 

el mismo maneje un horario en particular(Para que un menú con horario particular esté disponible se 

debe gestionar dicho horario después de la creación del mismo). 
 

Una vez gestionada la información dar clic en o en   dependiendo el tipo 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 

 
Para habilitar el menú en los turneros que se requieran dar clic en el botón 

 



Se visualizarán los turneros creados para vincularlos, dar clic en para activarlo o en 

para desactivarlo. 
 

 
 
 
 
 

Se solicitará confirmación del proceso a realizar. 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Para eliminar un turnero dar clic en el botón 

 



Se solicitará confirmación del proceso a realizar. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Calificaciones 
Una vez atendido el cliente puede calificar el servicio prestado en cada ventanilla. Esta funcionalidad 

puede ser accedida dando clic en la opción del menú lateral izquierdo. Seleccionar el 

módulo a calificar y dar clic en el botón 
 

 
 
 
 
 
 

 
Se abrir{a la interfaz d calificación. El cliente dará clic en la opción que considere. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si el último turno atendido de la ventanilla seleccionada fue calificado mostrará el siguiente mensaje. 

 



Atender 
Para los agentes gestionar los procesos de los turnos deben acceder al módulo dando clic en la opción 

  del menú lateral izquierdo. Se deplegará la siguiente interfaz que contiene los 

botones de procesamiento, informacion de los turnos en espera, atendidos,anulados entre otros. Una 

vez ubicado en el múdlo dar clic en el botón  

 
 

Se abrirá la opción para seleccionar desde que ventanilla se desea   o para atender 

o abandonar una ventanilla. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 

Al llegar un nuevo turno se activará el botón si el proceso de toma de turno está de 

forma manual el agente podrá seleccionar múltiples turnos, seleccionando los checkbox selección 

múltiple y dando clic en el botón . 
 



Se mostrará la lista con los turnos seleccionados. 

 
 

Tendrá disponibles las opciones  para volver a llamar al turno mediante el timbre y la voz 

 para que el cliente pase a la ventanilla  si el cliente no se acerca a la ventanilla. En 

caso de que el agente seleccione atender se visualizarán las opciones  para transferir a otra 

ventanilla, grupo e incluso a el mismo, esto es util cuando el cliente debe esperar y no se quiere detener 

el proceso con otros clientes. Para finalizar un turno dar clic en el botón . 
 



Cuando el agente tenga un solo turno en atención la vista cambiará de la siguiente forma. 

Al seleccionar el turno mostrará la siguiente interfaz. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al estar en proceso de atención mostrará la siguiente interfaz. 

 



Al finalizar el turno mostrará la siguiente interfaz. 

 
 
 
 

 
Si requiere transferir el turno dar clic en el botón se abrirá la interfaz para seleccionar el grupo 

a transferir en la pestaña  o la ventanilla en la pestaña   . 



 
 
 
 
 

 

Una vez definido dar clic en el botón . Se mostrará el mensaje del resultado del proceso 

realizado. 

 



Dependiendo la configuraci 

ón del trámite cuando el cliente se acerque a la atención se le solicitará el ingreso del documento, en 

caso de solicitarlo ingresar el mismo y dar clic en el botón , si existe el cliente empezará la atención 

del turno. 

 
 
 
 
 
 

 
Si el cliente no está registrado mostrará el aviso para ingresar el mismo, dar clic en el botón 

 



Se abrirá el formulario para diligenciar el nuevo cliente, dar clic en el botón 
 

 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje del resultado del proceso realizado y el agente podrá completar el proceso 

correspondiente al turno. 

 



Seguridades 
El control de acceso de usuario a las diferentes funcionalidades se gestiona en el módulo de seguridades. 

Para acceder dar clic en la opción del menú lateral izquierdo. 

 
 

Usuarios 

Dentro de seguridades dar clic en la pestaña  se listará los usuarios existentes. Esto usuarios 

pueden ser administradores, agentes de atención entre otros. Para agregar nuevo usuario dar clic en el 

botón  
 

 
 

Se mostrará el formulario para diligenciar el nuevo usuario. La opción desplegable 

permite definir desde que ventanilla el usuario (Agente) podrá atender los turnos. 

 



Dar clic en el botón 

 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 

Para activar/desactivar el estado del usuario dar clic en el botón o en el botón 
 

 
 
 

 
Se solicitará confirmación para completar el proceso. Dar clic en 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Perfiles 
Los roles que definen a que opciones puede acceder se encuentran en el módulo de perfiles. Para 

acceder dar clic en la pestaña se listarán los perfiles existentes. 



 

Para agregar nuevo perfil dar clic en el botón . Diligenciar el formulario del nuevo perfil. La lista 

 
desplegable permite definir el comportamiento de la plataforma 

respecto a la forma en que se le asignan los turnos a los agentes con el respectivo su perfil, ya sea 

manual, automático o de acuerdo la configuración del sistema. Dar clic en el botón 
 

 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 

Para modificar un perfil dar clic en el botón 
 

 
 
 
 
 
 
 

Gestionar el formulario y dar clic en el botón 
 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 
 
 
 

Para activar/desactivar un perfil dar clic en el botón o en el botón . Se solicitará confirmación 

para completar el proceso. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 
 
 
 

 
Opciones 
La lista de opciones del menú lateral izquierdo puede ser gestionada desde el módulo de opciones. Para 

acceder a este módulo dar clic en la pestaña  del módulo de seguridades. Se desplegará la lista 

de opciones existentes. 
 



 

Para crear una nueva opción dar clic en el botón . Diligenciar la información respectiva. La lista 

desplegable  permite definir que perfiles tendrán acceso a dicha opción. Dar 

clic en el botón  

 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



Para modificar una opción dar clic en el botón se mostrará el formulario con la información de la 

opción a editar. Dar clic en el botón 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 



 

Para activar o desactivar una opción dar clic en el botón o en el botón 
 

 
 
 
 
 

Se solicitará la confirmación para completar el proceso. 

 



Se mostrará el mensaje con el resultado del proceso realizado. 

 


