
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO CREACIÓN DE USUARIO 
 VERSIÓN 1.0 

Coordinación TIC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Bienvenido a nuestra plataforma de Servicios Hanna 
 

En esta plataforma encontraras todos los servicios que ofrece la caja de compensación, podrás 
disfrutar de dichos servicios desde el lugar en que te encuentres. TODO ESTO A UN CLIC DE 
DISTANCIA 
 
Para acceder y disfrutar de todos los servicios que tenemos disponibles para usted lo invitamos a 
registrarse en nuestra plataforma. Para iniciar el proceso de registro debe acceder a nuestra 
página web www.cajacopi.com, una vez ahí debe mover el cursor a la parte superior derecha y 
hacer clic donde dice HANNA. 
 

 
Sera redirigido automáticamente a http://plataforma.cajacopi.com/ : 
 

 
 
Una vez accedido a esta vista, debe hacer clic en Crear Cuenta Nueva y será dirigido al siguiente 
formulario de registro: 
 
 

http://www.cajacopi.com/
http://plataforma.cajacopi.com/


 

 

 
 
 
 
Al momento de ingresar su Documento de Identidad y presionar ENTER se mostraran todos los 
datos registrados en la base de datos de CAJACOPI. 
 

 
 

Recuerde leer los mensajes de ayuda los cuales se pueden observar en cada formato que se deba 
diligenciar. 

 
 

Una vez diligenciado el formulario en su totalidad, hacer clic en el botón al final del formulario: 
 

 
 

 



 

 

 
 
 
 
Al hacer clic en el botón Crear Nuevo Usuario se mostrara la siguiente vista de confirmación. Una 
vez verificado que los datos ingresados por usted sean los correctos hacer clic en crear usuario. 

 
 
Al hacer clic en el botón Crear Usuario automáticamente se mostrara el siguiente aviso 
emergente, dicho aviso consiste en un mensaje de activación de  la cuenta que fue enviado al 
correo proporcionado en los datos de registro. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
Si usted es Afiliado a Cajacopi – Caja de Compensación Familiar, al hacer clic en el enlace de 
confirmación enviado a su correo electrónico, será redirigido a un formulario web para que usted 
conteste una serie de preguntas (Opción múltiple con única respuesta) que han sido diseñadas 
con información que tenemos registrada de usted en nuestra base de datos. Si llegase a 
equivocarse en las respuestas, solo tiene 3 intentos antes de que su usuario sea bloqueado. Para 
desbloquearlo, usted debe radicar un PQRSF en el enlace al final de la página web 
www.cajacopi.com. 
 

 
Ejemplo Formulario de Preguntas 

 
Si las preguntas son respondidas de forma correcta, usted podrá ingresar a 
plataforma.cajacopi.com y acceder a las opciones disponibles. 
 
Si usted No es Afiliado a Cajacopi – Caja de Compensación Familiar, al hacer clic en el enlace de 
confirmación enviado a su correo electrónico, la cuenta inmediatamente será activada y quedará 
habilitada para solicitar las aplicaciones que desee utilizar. 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
Recuerde: El usuario (correo electrónico) y contraseña que utilice para ingresar a nuestra 
plataforma web Hanna, será la misma para acceder a nuestra App Móvil. 


