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Bienvenido - Administrador
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Tipos de Cuentas

Tres Posiciones:
1. Cuenta de usuario: todos los usuarios del sistema tendrán una cuenta personal con su 

nombre.
2. Cuenta de administrador: cada sucursal/tienda tiene una cuenta de administrador. Esta 

cuenta está destinada a ser compartida por quienes administran usuarios y ejecutan 
informes. El nombre es Administrador ####, donde el número es el código de la tienda.

3. Coordinador de Plan de Estudios (Planes de Aprendizaje): esta es una función agregada a 
una cuenta que permite a una tienda crear planes de aprendizaje. Esta función tiene costo 
adicional y se agrega a la cuenta de Administrador de la sede.
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El Administrador
Revisión de la Posición
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La Cuenta de Administrador

• Nivel = Usuario avanzado
• Una cuenta de Administrador por sucursal/tienda
• Compartido por varios usuarios que:
• Monitorean el programa
• Administran usuarios (agregar, desactivar, actualizar)
• Administran informes (crear, ejecutar, actualizar)
• La cuenta tiene acceso y visibilidad en su nivel principal (Headquarter - HQ) e inferior (tiendas)
• Todos los inicios de sesión de administrador son admin# (admin0000), donde # es el código de 

la tienda. El nombre de usuario y la contraseña son los mismos, ejemplo, (administrador0000 –
administrador0000)

¡ADVERTENCIA!
• ¡No utilices cuentas de administrador para tomar los cursos!
• ¡Nunca cambies el nombre de un usuario y la contraseña de la cuenta de 

administrador!
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Página de Inicio del 
Administrador

Haz clic en cualquiera de los iconos para ir a la 
página de inicio del tema correspondiente.
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Gestión de Usuarios
Administrador > Usuarios
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Acciones de Gestión del Usuario

 Registrar un nuevo usuario + inscribir en cursos
 Editar perfil de usuario
 Buscar usuarios
 Desactivar + reactivar usuarios
 Inscribir usuarios en Planes de Aprendizaje
 Inscribir usuarios en cursos
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Datos de Perfil de Usuario
Puedes utilizar una plantilla para subir toda 
la información de tus usuarios.

Descarga la Plantilla de Registro de 
Usuario del Centro de Recursos aquí:

https://retaillearning.net/en/administrator-
how-tos/
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Registrar un Nuevo Usuario
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Registrar un Nuevo Usuario
1. En la página de inicio del administrador, 

haz clic en Usuarios.

2. Busca tu tienda/rama.

3. Para mostrar solo los usuarios de la tienda, 
selecciona la carpeta de la tienda.

4. Busca el usuario para verificar que no tiene 
ya una cuenta existente.

5. Haz clic en el botón con el signo más                  
y luego haz clic en el botón                         
Nuevo usuario.

1
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3

Consejo
La sucursal del usuario 
será la carpeta de rama 
seleccionada de forma 
predeterminada en la 

página Usuarios.
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Registrar un Nuevo Usuario (1)
6. En la ventana Nuevo usuario, ingresa la 

información del perfil del usuario. 
Campos requeridos:
a) Nombre de usuario
b) Nombre y Apellidos
c) Contraseña

Opcional:

a. Puedes obligar a estudiantes a cambiar su 
contraseña.

b. Establece fecha de vencimiento para la cuenta.

c. Activa cuenta para que esté activa 
inmediatamente después de su creación.

d. Envía una notificación automática por correo 
electrónico a los usuarios.
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d
Solo utiliza el nombre emitido por el gobierno de 
los estudiantes. Todos los certificados de 
finalización incluirán el nombre y apellido 
proporcionados en el momento de la inscripción.Consejo



Registrar un Nuevo Usuario (2)
Si seleccionaste tu rama/tienda al inicio 
del proceso, ya estará seleccionada aquí

[ver a + b].

7. Haz clic en Siguiente para 
continuar.
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Si no seleccionaste tu 
rama/tienda: 
1. Ingresa el nombre en la barra 
de búsqueda para encontrarlo 
y haz clic en la lupa (extremo 
derecho).
2. Haz clic en la casilla de 
verificación junto al nombre.
3. Luego haz clic en Siguiente. 13



Registrar un Nuevo Usuario (3)
1. En la página Campos adicionales del 

nuevo usuario ingresa los datos de perfil 
del usuario.
Nota: el único campo obligatorio es la 
Fecha de nacimiento. Si tu tienda no 
realiza un seguimiento de la fecha de 
nacimiento, puedes ingresar n/a.

2. Haz clic en Siguiente.

Nota: 
Consulta con el administrador de tu equipo 
sobre qué campos deben completarse.
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Registrar un Nuevo Usuario (4)
En la página Subordinados del nuevo usuario, 
haz clic en Revisar.

Nota: 
Dado que nuestros equipos cambian 
rápidamente, te recomendamos que lo omitas.

Puedes optar por hacer clic en Crear usuario y 
omitir la revisión. 

La Subordinación te permite verificar que la 
información que ingresas sea correcta y que 
puedas hacer los cambios en caso de ser 
necesario antes de crear el usuario.
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Registrar un Nuevo Usuario (5)
En la página Revisar del nuevo usuario, 
verifica que la información sea correcta.

Si tiene que realizar algún cambio, haz clic 
en Editar para ir a la sección 
correspondiente y realizar los cambios.

Haz clic en Crear Usuario.
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Registrar un Nuevo Usuario
En la parte inferior de la pantalla aparece 
un mensaje de confirmación que indica que 
se ha creado la cuenta de usuario.

Si deseas inscribir al usuario en cursos, haz 
clic en Inscribir usuario en cursos. (detalles 
en la página siguiente)

Haz clic en Confirmar para cerrar la 
ventana y volver a la página Usuarios. Tu 
usuario será el primero en la lista.
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Correo de Confirmación
Si hay una dirección de correo electrónico 
válida en el perfil del usuario, el usuario 
recibirá un correo electrónico de confirmación.
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos
En la parte inferior de la pantalla aparece 
un mensaje de confirmación que indica que 
se ha creado la cuenta de usuario. Si deseas 
Inscribir al usuario en cursos, haz clic en 
Inscribir usuario en cursos. (detalles en la 
página siguiente)

Haz clic en Confirmar para cerrar la 
ventana y volver a la página Usuarios. Tu 
usuario será el primero en la lista.
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (1)
En la página Seleccionar cursos, haz clic en la 
casilla de verificación junto a los cursos que 
deseas asignar al usuario.

Consejo 1: si haces clic en la casilla de verificación 
Nombre, se seleccionarán todos los cursos.

Consejo 2: puedes buscar cursos específicos.

Haz clic en Siguiente.

2

1

1

2

Consejo 2

Consejo 1
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (2)
En la página Información adicional, puede 
configurar fechas límite de inscripción para la 
finalización de los cursos. Haz clic en Establecer 
fechas límite de inscripción para desactivarlo.
¡Advertencia! Si estableces una fecha límite y un 
usuario no la cumple, debes restablecer o 
eliminar manualmente la fecha límite de cada 
inscripción al curso. Te recomendamos que no
utilices esta función a menos que sea un requisito 
necesario.

Haz clic en Siguiente.
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (3)
En la página de Notificación, haz clic en Confirmar.
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos
De regreso a la página Todos los 
usuarios, un mensaje confirma 
que los usuarios se inscribieron 
exitosamente en los cursos que 
seleccionaste.

1
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Editar un Perfil de Usuario
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Editar un Perfil de Usuario (1/2)
En la página de Inicio del Administrador, 
haz clic en el icono Usuarios.

En la página Usuarios, busca los usuarios 
que deseas editar.

En el extremo derecho de la fila de tu 
usuario, haz clic en el icono con tres puntos.

En el submenú, selecciona Editar.
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Editar un Perfil de Usuario (2/2)
En la página Nuevo Usuario, navega hasta las 
páginas deseadas para realizar los cambios. Puedes 
navegar por las mismas páginas con la información 
que ingresaste cuando creaste al estudiante.

1
1
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Buscar un Nuevo Usuario
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Buscar un Nuevo Usuario
1. Haz clic en tu rama/tienda.

2. Escribe tus criterios de búsqueda dentro 
del cuadro de búsqueda y haz clic. 
Consejo: las primeras letras del    
nombre de usuario, nombre y            
correo electrónico serán suficientes.

3. Los resultados de tu búsqueda 
aparecerán en la pantalla.

Consejo: si tienes acceso a un nivel superior de 
una tienda, tienes la opción de hacer clic en 
Mostrar usuarios en ramas secundarias, para 
buscar todas las ramas/tiendas en las que 
tienes visibilidad. O cancela la selección para 
buscar solo en la rama/sucursal que 
seleccionaste.

1. You
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Desactivar y Reactivar un Usuario



Desactivar Usuario
1. Busca el usuario.

2. En la fila del usuario, haz clic en la 
marca de verificación verde.

3. Un mensaje confirmará que se está 
realizando el cambio de estado.

4. Verifica que la marca de verificación 
haya cambiado a un círculo gris.

Cuando desactivas a un usuario, su información y cursos 
cursados permanecerán en el sistema, a menos que se le    
elimine completamente del sistema.

Si deseas eliminar al usuario, ten en cuenta que esta acción         
no se puede revertir; los cursos que se hayan completado 
también se eliminarán permanentemente.

*Solo el superadministrador puede eliminar a un usuario de 
forma permanente. Comunícate con el departamento de 
capacitación para obtener ayuda para la eliminación del usuario.

30

4

30

2

1

3



Reactivar Usuario
1. Busca el usuario.

2. En la fila de usuario, haga clic en la 
marca de verificación gris.

3. Un mensaje confirmará que se está 
realizando el cambio de estado. 

4. Verifica que la marca de verificación 
haya cambiado a un círculo verde.

3
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Inscribir Usuarios en Planes de Aprendizaje (PA)
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Inscribir Usuarios en Planes de 
Aprendizaje (PA)
En la página de Inicio del Administrador, 
haz clic en el icono Planes de Aprendizaje
para ir a la página PA.

En la página del Plan de Aprendizaje, haz 
clic en el icono de inscripción de usuarios.
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Inscribir Usuarios en Planes 
de Aprendizaje (PA)
En la página de Inicio del Administrador, 
haz clic en el icono Planes de 
Aprendizaje para ir a la página PA.

1
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Inscribir Usuarios en Planes de 
Aprendizaje (PA)
Haz clic en la casilla de verificación junto a los 
nombres de los usuarios que deseas inscribir 
en el Plan de Aprendizaje.

Consejo 1: para encontrar rápidamente un 
usuario, puedes utilizar la barra de búsqueda.

Consejo 2: si deseas asignar el Plan de 
Aprendizaje a todos los usuarios de tu 
tienda, haz clic en Seleccionar todo.

Haz clic en Confirmar. 

* Tus usuarios aparecerán en la lista de 
usuarios asignados.
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Inscribir Usuarios en Planes de 
Aprendizaje (PA)
En la página Asignar usuarios, se enumeran los 
usuarios que inscribiste.

Consejo 1: haz clic en la X para eliminar una 
inscripción al Plan de Aprendizaje. Puedes optar por 
eliminar la inscripción al Plan de Aprendizaje con 
sus cursos, o solo el Plan de Aprendizaje. Esto es 
importante porque si un estudiante ya completó un 
curso o lo tiene en progreso, puedes conservar esas 
inscripciones.

Haz clic en el enlace Inicio del Administrador para 
volver a la página de Inicio del Administrador.
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Inscribir Usuarios en Cursos
En la página de Inicio del Administrador, haz 
clic en el icono de Cursos (inscribir usuarios).

En la página Gestión del curso, busca el curso.

Haz clic en el icono de inscripción de usuario.
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Inscribir Usuarios en Cursos
En la página del curso, haz clic en el botón 
Administrar Inscripciones para abrir el submenú.

Selecciona Inscribir a usuarios. 
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Inscribir Usuarios en Cursos (1)
En la página Usuarios, haz clic en la casilla de 
verificación junto a los nombres de los usuarios 
que deseas inscribir en el Plan de Aprendizaje.

Consejo 1: para encontrar rápidamente un 
usuario, puedes utilizar la barra de búsqueda.

Haz clic en Siguiente. 
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Inscribir Usuarios en Cursos (2)
En la página de Información Adicional, haz clic en 
Confirmar.

Notas:

• Todos los usuarios están en el nivel de aprendizaje.

• Las fechas de inscripción bloquearán el curso en una 
fecha específica, por lo tanto, si un usuario no 
cumple con una fecha límite, el administrador debe 
restablecer la fecha límite si se requiere que el 
estudiante complete el curso.
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Inscribir Usuarios en Cursos
De vuelta en la página de Inscripciones 
al Curso, aparecerán tus usuarios.
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