
¿Cómo actualizo y reemplazo la insignia de un acreditado

después de emitirla? ¿Qué información se puede actualizar?

Una vez que se haya emitido una insignia a un acreditado, aún podrá actualizar

información de la insignia en caso de ser necesario. La información que puede

actualizar dependerá del estado de la insignia.

Actualización de una insignia pendiente:

1. Seleccione "Acreditados" (Earners) en el panel de navegación del lado

izquierdo.

2. Ingrese el nombre o correo electrónico del beneficiario.

3. Seleccione la insignia que desea reemplazar.

a. Nota: Para reemplazar una insignia, la insignia debe estar en

estado Pendiente o Rechazada.

4. Seleccione "Reemplazar" en la página de la insignia.

5. Aquí verá un botón "Editar" junto al correo electrónico del beneficiario.

Seleccione "Editar" junto a la información del trabajador que desea

actualizar.

6. Seleccione "Reemplazar". La información de la insignia se actualizará en

tiempo real.



Actualización: estado de insignia aceptado

Si un acreditado ya aceptó una insignia con el correo electrónico al que le

entregó la insignia, aún puede actualizar la información, aunque algunos

campos son limitados. Las insignias aceptadas se actualizarán en tiempo real y

se cargarán instantáneamente en el perfil del beneficiario.

1. Seleccione "Acreditados" en el panel de navegación del lado izquierdo.

2. Ingrese el nombre o correo electrónico del beneficiario.

3. Seleccione la insignia aceptada que desea reemplazar.

4. Seleccione "Reemplazar" en la página de la insignia.



5. Aquí verá un botón "Editar" junto a los atributos de insignia. Seleccione

"Editar" junto a la información del acreditado que desea actualizar.

Nota: debido a que la insignia ya ha sido aceptada, no puede actualizar la

dirección de correo electrónico del acreditado. Todos los demás elementos

pueden actualizarse.

6. Seleccione "Reemplazar". La información de la insignia se actualizará en

tiempo real.


