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CONFIGURACIÓN DE USUARIOS 

Esta funcionalidad permite realizar la consulta, eliminación y/o 

modificación de los usuarios de la empresa, adicional a esto permite la 

creación de un nuevo Usuario y su respectiva configuración de 

productos, topes, horarios, y generar contraseña de forma independiente. 

Consultar 

El usuario deberá seleccionar un parámetro para realizar la consulta y 

dar clic en el botón consultar. 

Se visualizará una tabla con el resultado de la consulta acorde al 

parámetro seleccionado. 

 

 Ver Detalle: Permitirá visualizar la información del usuario 

seleccionado. 

Configurar y Modificar: Permitirá modificar la información del 

usuario previamente parametrizada o por primera vez. 

 Eliminar: Permitirá eliminar el usuario creado. 

También podrá imprimir la información y exportarla a Excel y/o PDF. 
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Crear nuevo usuario. 

Para crear un usuario secundario, previamente se debe tener creado el perfil, 

para mayor información diríjase al manual de perfiles 

El usuario deberá ingresar la información en el formulario que se presenta 

en pantalla, los campos sombreados en amarillo son obligatorios y los 

demás son opcionales. Posterior dar clic en el botón “Continuar” 

 

 

A continuación, se desplegará la confirmación de la transacción donde 

deberá ingresar clave dinámica token y seguido dar clic en el botón 

“Aceptar y Confirmar”. 
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Finalmente se visualizará el resultado de la transacción, podrá exportar 

a PDF y/o imprimir la información si lo desea. 

 

 

Por medio del botón “Configurar” en la pantalla de resultado, podrá 

acceder a parametrizar el usuario secundario como se detalla a 

continuación en cada una de las pestañas. 

1. Información Principal: Permitirá al usuario visualizar la información 

del usuario creado, NO permite modificar. 
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2. Información Usuario: Permitirá al usuario modificar la información 

del usuario creado, excepto el campo “usuario” que se mostrará 

inhabilitado. 

 

Una vez modificada la información, el usuario deberá dar clic en el botón 

“Continuar”, ingresar clave dinámica token y dar clic en el botón “Aceptar 

y Confirmar”, finalmente se visualizará el resultado de la transacción. 

3. Asignar Productos: Permitirá al usuario asignar y/o modificar los 

productos asociados de la empresa para el usuario secundario. 
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Una vez marcados los productos que se le cargarán al usuario 

secundario, deberá dar clic en el botón “Continuar”, ingresar clave 

dinámica token y dar clic en el botón “Aceptar y Confirmar”, finalmente se 

visualizará el resultado de la transacción. 

4. Asignar Topes: Permitirá al usuario modificar o asignar valores 

máximos a los servicios, tipos de archivos y productos asociados 

al usuario. 
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Una vez asignados los valores en los campos sombreados en amarillo, 

el usuario deberá dar clic en el botón “Continuar”, ingresar clave dinámica 

token y dar clic en el botón “Aceptar y Confirmar”, finalmente se 

visualizará el resultado de la transacción. 

5. Días y Horarios: Permitirá al usuario configurar y modificar los 

horarios de acceso al portal empresarial para el usuario creado 

 

Una vez parametrizada la información, el usuario deberá dar clic en el 

botón “Continuar”, ingresar clave dinámica token y dar clic en el botón 

“Aceptar y Confirmar”, finalmente se visualizará el resultado de la 

transacción 

6. Contraseña: Permitirá al usuario generar la primera contraseña al 

usuario secundario, por primera vez y en caso de olvido es el 
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mismo procedimiento, deberá dar clic en el botón “Generar 

Contraseña” 

 

A continuación, se desplegará la confirmación de la transacción donde 

deberá ingresar clave dinámica token y seguido dar clic en el botón 

“Aceptar y Confirmar”, finalmente se visualizará la interfaz de resultado. 

Podrá exportar a PDF y/o imprimir la información si lo desea. 

 

Una vez la clave sea generada exitosamente el usuario quedará activo 

inmediamente y podrá realizar login. 

 

 


