
Agregar usuarios a un ambiente 

El administrador puede gestionar los usuarios que pueden ingresar a un ambiente. 

Para esto: 

1. Haga click en su nombre y luego en “Administrar” 

 

 

2. Si no está ya seleccionada la opción, en el menú principal, haga click en la opción 

“Usuarios” y luego en el botón “AGREGAR USUARIO” 

 

 

 

 



 Complete todos los datos del nuevo usuario. Recuerde que si el usuario que desea 

agregar ya utiliza Scotia en Línea con su número de documento, deberá ingresar el 

mismo E-mail que éste ya tiene registrado en el sistema. 

 

3. Ingrese su PIN y haga click en ACEPTAR para confirmar los cambios. Si requiere 

autorización de otro usuario administrador, éste verá esta modificación como una 

transacción pendiente de autorizar. 

 

 



4. Luego de autorizada la creación del usuario, Scotia en Línea enviará un correo 

electrónico a la dirección de E-mail ingresada para que el nuevo usuario pueda validar 

los datos y acepte la invitación a utilizar el sistema. 

a. Si el usuario ya utiliza Scotia en Línea, deberá ingresar si PIN y Constraeña 

existentes 

b. Si el usuario no utiliza Scotia en Línea, se le solicitarán PIN (ingreso y 

confirmación) y Contraseña (ingreso y confirmación) para ser creadas. 

5. El administrador recibirá una notificación luego de la aceptación del usuario. En este 

momento el administrador podrá asignar los permisos al usuario. 


