


GUÍA RESUMEN
Perfiles y roles de 
usuarios 



Toma el control de la gestión 
de usuarios en Zalvadora y 
optimizatu experiencia de 
capacitación

Nuestra LMS te brinda un completo sistema de 

gestión de usuarios para que administres tu equipo 

de forma eficiente. Conoce cómo puedes gestionar 

usuarios, asignar roles,  subir usuarios, agregar 

nuevos usuarios y eliminarlos.
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Gestiona tus
Usuarios y 
asigna Roles 

Descubre cómo

editar a tus usuarios

y asignarle roles:

Paso 1:  ingresa a la plataforma 
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Descubre cómo

editar a tus usuarios

y asignarle roles:

Usuarios 
y roles

Paso 2:  despliega el menú ubicado en la parte superior izquierda 

(ícono tres barritas), dirígete a Usuarios (desplegar menú y recuadro 

Usuarios) y selecciona la opción Todos los usuarios (subrayado).

Paso 3: Selecciona el usuario que quieres editar (seleccionar usuario)
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Usuarios 
y roles

Paso 4:  Haz clic en la opción Editar (ícono del lápiz) y modifica la 

información que necesites de tu usuario. En la sección de Permisos 

(mostrar sección) elige el rol que tu usuario debe tener dentro de la 

plataforma. 

Paso 5: Finaliza dando clic en Guardar (botón)
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Paso 1:  ingresa a la plataforma 

¡Sube usuarios
a tu curso de
manera rápida
y sencilla! 

Sigue estos 

sencillos pasos

para subir usuarios

de manera masiva
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Paso 2: despliega el menú ubicado en la parte superior izquierda .

Paso 3: dirígete a Usuarios y selecciona la opción Importar usuarios.

Usuarios 
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Usuarios 

Paso 4: carga el archivo con los usuarios del curso.

Paso 5: haz clic en Siguiente y luego en Confirmar para tener tus 

nuevos usuarios en la plataforma.
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¡Agrega un
nuevo usuario
con facilidad! 

Descubre como incluir 

un nuevo usuario en tu 

plataforma

Paso 1:  ingresa a la plataforma 
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Paso 3: dirígete a Usuarios y selecciona la opción Añadir nuevo usuario.

Paso 2: despliega el menú ubicado en la parte superior izquierda .

Usuarios 
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Usuarios 

Paso 4: diligencia la información de los campos solicitados (mostrar

pantalla de campos): Nombre, apellido, foto de perfil, correo

electrónico, tipo de identificación, curso, roles, grupos, telefono,

supervisor, fecha de expiración, identificación de la empresa (NIT)

Paso 5: haz clic en Guardar y permítele a un nuevo usuario disfrutar de 

la plataforma.
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¡Desactiva 
usuarios del
curso fácilmente! 

Aprende a 

desactivar usuarios 

de manera rápida

Paso 1:  ingresa a la plataforma 
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Paso 3: dirígete a usuarios y selecciona la opción todos los usuarios.

Paso 2: despliega el menú ubicado en la parte superior izquierda.

Desactiva
usuarios
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Desactiva
usuarios

Paso 4: selecciona el usuario que quieres editar.

Paso 5: haz clic en la opción Editar.
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Desactiva
usuarios

¡Ya estás listo para explorar las 
oportunidades de formación que 
te esperan en nuestra plataforma!

Paso 6: dirígete a la sección supervisor y modifica el botón de activo a

inactivo.

Paso 7: haz clic en Guardar, así de sencillo es inactivar los usuarios en 

la plataforma.
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