INSTRUCTIVO:
CREACION DE
USUARIOS GESTORES

Conoce aqui el proceso para gestionar los
usuarios que estaran a cargo de las afiliaciones
y retiros de los trabajadores de tu empresa

www.comfandi.com.co




¢ Qué es un usuario gestor?

Los usuarios gestores, seran |os que se crearan para realizar los procesos de afiliaciones,

retiros, generacion de certificados y mas dentro de la nueva Sucursal Virtual Empresas.

:Quién puede crear a un usuario gestor?

Los usuarios administradores, podran crear a los usuarios gestores dentro de la plataforma.
Cada empresa afiliada contara con un usuario Administrador y éste estara a cargo de dar el

acceso con perfil gestor a la persona de la organizacién designada para esta labor.
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¢Como puedo crear aun
usuario gestor?



Creacion de usuarios gestores

Una vez dentro de la sucursal virtual empresas, selecciona en el menu del lado izquierdo “Administracion
de usuarios”, diligencia la informacion requerida y posteriormente selecciona guardar.

Rafael Velasquez, actualmente estds en:

SUPERTEXS.A.~

Gestién de Afiliaciones / Administracion de Creacion de
trabajadores usuarios / usuarios

Creacion de usuarios

Radicados

Tipo de Documento * MNimero de Documento
Certificados de Cédula de Civdadania v 123445567
empresa ’
Primer Nombre & Segundo Nombre (opcional)
Pedro
. Primer Apellido * Segundo Apellido (opcional)
Actudlizar datos de ( ~ (
empresa Perez Lopez
Email
pedroperez@empresa.com

Administracién de ] ]
. Usuario Activo
usuarios




Creacion de usuarios gestores

Una vez el usuario ha sido creado y el sistema lo confirme, da clic en aceptar

Usuario creado

El usuario ha sido creado exitosamente
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:Como se entera el usuario gestor que fue creado?

Al correo del usuario gestor llegara la informacion correspondiente al usuario y contrasefia asignadas de
manera temporal, con estas ya puede ingresar al link que se encuentra dentro de la notificacion.
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Y listo, ya el gestor puede ingresar a la nueva
Sucursal virtual empresas

Bienvenido a tu portal de m

empresa Comfandi

Inicia sesidon con tu tipo, nimero y la contrasefia que tienes asignada. Sino
tienes usuario para ingresar al portal, comunicate con el administrador.

Tipo de documento

‘ CC - Cédula de ciudadania v

NUmero de documento

Contraseiia

( |
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Nuestro proposito es
“vivir apasionados por la
armonia de nuestras
familias y la sostenibilidad
de nuestras empresas’.



	Diapositiva 1:  INSTRUCTIVO: CREACIÓN DE USUARIOS GESTORES
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3: ¿Cómo puedo crear a un usuario gestor?
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8: Nuestro propósito es “vivir apasionados por la armonía de nuestras familias y la sostenibilidad de nuestras empresas”.

