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INSTRUCTIVO:
CREACIÓN DE 
USUARIOS GESTORES
Conoce aquí el proceso para gestionar los 
usuarios que estarán a cargo de las afiliaciones 
y retiros de los trabajadores de tu empresa



Los usuarios gestores, serán los que se crearán para realizar los procesos de afiliaciones, 

retiros, generación de certificados y más dentro de la nueva Sucursal Virtual Empresas.

¿Qué es un usuario gestor?

¿Quién puede crear a un usuario gestor?

Los usuarios administradores, podrán crear a los usuarios gestores dentro de la plataforma. 

Cada empresa afiliada contará con un usuario Administrador y éste estará a cargo de dar el 

acceso con perfil gestor a la persona de la organización designada para esta labor.



¿Cómo puedo crear a un 
usuario gestor?



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

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

Creación de usuarios gestores



¿Cómo se entera el usuario gestor que fue creado?
Al correo del usuario gestor llegará la información correspondiente al usuario y contraseña asignadas de 
manera temporal, con estas ya puede ingresar al link que se encuentra dentro de la notificación.



Y listo, ya el gestor puede ingresar a la nueva 
Sucursal virtual empresas



Nuestro propósito es
“vivir apasionados por la 
armonía de nuestras 
familias y la sostenibilidad 
de nuestras empresas”.
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