
CREACIÓN DE USUARIOS 

 

En la sesión del usuario administrador, en la parte superior derecha de la pantalla (nombre 
del usuario) se despliegan las opciones y seleccionar la opción de usuarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nos entrega el usuario administrador como activo y se deben crear los demás por la opción 
de Añadir. 

 

 

Diligenciar todos los campos del formulario (CORREO Y CELUAR DIFERENTE PARA CADA 
UNO) y clic en añadir usuario. 

 

Seleccionar 
los perfiles a 

crear 



Nos entrega alerta de confirmación y nos indica que la clave temporal tiene una vigencia de 4 
horas. En caso tal de que se pase el tiempo se debe generar una nueva clave. 

 

 

Este proceso se debe realizar para el preparador y aprobador. 

En el correo registrado van a recibir el usuario y la clave temporal de primer acceso. 


