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Ingreso a GSO como Administrador de Agencia £ LATAM

Ingresar a GSO con un usuario Administrador de Agencia (Agency Admin).

Un Administrador de Agencia o Agency Admin es un usuario Travel Agency que a diferencia de uno normal,
tiene la facultad y responsabilidad de crear, modificar y eliminar usuarios de la Agencia a la cual pertenece.

pRGS

GSO

Username
limta

Password
Don't have s login? If you are 3 new agency, register for access.
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Menu User Management £ LATAM

Una vez dentro de GSO, hacer click sobre el nombre de usuario, en la esquina superior derecha.

Catalina
NEW REQUEST TASKS QUEUE
Trip Details
Round Trip One Way

Passenger Information

Group Information



Menu User Management £ LATAM

De la lista desplegada, seleccionar User Management para ir al modulo de Gestion de Usuarios de la Agencia.

- (=5 ;
PHG:. G50 ‘ Catalina
My Profile
MEW REQUEST TASKES QUEUE
I Uszer Management I
Sign Qut
Trip Details
Round Trip One Way



Menu User Management 2 LATAM

Se desplegara el menu de Gestion de Usuarios, o User Management, donde se encuentra la lista de usuarios
que pertenecen a la Agencia.

Catalina

MNEW REQUEST TASKS QUEUE

search Users

_} 4215808 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345673
# cdevinatea Claudia Paola De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 12345673
Z limta Catalina Varela catalina.varela@latam.com 87654321 o
_} mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345673
}'_ mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 12345673

Show |10 ¥ |items per page



Menu User Management 2 LATAM

La informacion de cada registro incluye los siguientes campos:

USERNAME: Nombre de usuario con el cual se ingresa a GSO

NAME: Nombre completo del usuario

EMAIL: Direccion de correo electronico LATAM

PHONE: Teléfono LATAM

IS ADMIN: Flag con el cual se indica si el usuario es 0 no un Administrador de la Agencia

User Management

¥ 4215808 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345673 Remove
-_Tl. cdevinatea Claudia Pacla De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 12345673 Remove
Z limta Catalina Varela catalina.varela@latam.com 87654321 ’ Remove
-_Tl. mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345678 Remove
¥ mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 123456738 Remove




Menu User Management 2 LATAM

Para buscar un usuario, se deben filtrar los registros escribiendo parte del nombre de usuario (USERNAME) o de
su nombre (NAME) en el cuadro de texto libre Search Users.

Catalina

MEW REQUEST TASKS QUEUE

User Management

EEE’:q HEEE :E’nan

& mafernandez Maria Alejandra Fernandez meriaalejandra.fernandez@latam.com 12345678

Show |10 ¥ |itemns per page
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Menu User Management

2 LATAM

Se puede seleccionar la cantidad de registros para desplegar en la pantalla, haciendo click sobre una de las
opciones de la lista desplegable de la esquina inferior izquierda.

MEW REQUEST TASKS QUEUE

@ cdevinatea
& limta
# mafernandez

F mbaca

S—-:w tems per page
10
25

El

100

Catalina Varela

Claudia Pacla De Vinatea Bellatin

Catalina Varela

Maria Alejandra Fernandez

Martha Baca

atalina.varela@latam.com

claudia.devinatea@latam.com

atalina.varela@latam.com

mariaalejandra.fernandez@latam.com

martha.baca@latam.com

12345673

12345673

[a Caralina
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Creacion de un Usuario
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Creacion de Usuario S LATAM

Para crear un nuevo usuario, hacer click en Create New User.

Catalina

User Management

seareh Users

___z 4215308 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345678 Remove
:___z:_ cdevinatea Claudia Paola De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 123455673 Remave
:'__Z:_ limta Catalina Varela catalina varela@latarm.com 87654321 oF Remave
:___z:_ mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345678 Remave

F 4 mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 12343673 Remaove
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Creacion de Usuario S LATAM

En la ventana emergente se tendra que completar un formulario con todos los datos del nuevo usuario.

Create New User

Agency Admin

Locked

Create User Cancel
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Creacion de Usuario

2 LATAM

Create New User

Agency Admin o

Firsz Name (Carlos

Last Name |Silva

Email |carlossilva@latam.comn

Fhone 12345678

Uzermame |CSilva

Passwar EREREE

Locked

Cancel

Al seleccionar el flag Agency Admin se esta
asignando al nuevo usuario como otro
Administrador de la Agencia.
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Creacion de Usuario S LATAM

Create New User Se deben completar los datos del nuevo
usuario segun lo siguiente:

Agency Admin
First Name: Primer nombre

Last Name: Apellido

Email: Correo electronico LATAM
Phone: Teléfono de contacto LATAM
Username: Nombre con el cual el nuevo
usuario ingresara a GSO

Shane 12345678 e Password: Contrasena con la cual el
nuevo usuario ingresara a GSO

First Name |Carlos

I
i
I
0
=)
m
5]
i

Email |carlossilva@latam.com

Fassword |veeres

Locked
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Creacion de Usuario S LATAM

Create New User Al seleccionar el flag Locked, se esta
bloqueando al usuario.

Agency Admin
Al estar bloqueado, un usuario no puede
Firgz Name [Carlos acceder a GSO.

Lasz Name |Silva
Ermail [cariossiva@latam.com
Phone [12345678

Username [CSilva

Locked ™

Create User Cancel
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Creacion de Usuario S LATAM

Create New User Para finalizar la creacion de usuario, hacer
click en la opcidn Create User.

Agency Admin

First Name .CE‘I:\S

Las: Name _Sfix'a
Email _CEH':USS va@latam.com
Phone (12345678

Username ([CSilva

Password |ressss

Locked
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Creacion de Usuario

2 LATAM

El nuevo usuario se vera en la lista de User Management.

User Management

EMA

3’_ 4215808 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345678 Remove
3’_ cdevinatea Claudia Paola De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 12345678 emove
3’_ csilva Carlos Silva carlossilva@latam.com 12345678 emave
3’_ limta Catalina Varela catalina.varela@latam.com 87654321 = Remove
3’_ mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345678 Remave
3’_ mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 12345678 Remove

Show |10 ¥ |items per page
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| 20



Editar un Usuario = LATAM

Seleccionar la opcion Edit del usuario para el cual se desee editar la informacion o permisos.

User Management

Search Users Create New User

@ 4215808 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345678 Remove
& cdevinatea Claudia Pacla De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 12343678 Remave
’:‘/_ [silva Carlos Silva carlossilva@latam.com 12345678 Remove
_2 limta Catalina Varela catalina.varela@latarm.com 87654321 + Remieve
:2 mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345678 Remove
=z mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 12345678 Remove

Show |10 ¥ |items per page
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Editar un Usuario = LATAM

Se podran modificar todos los campos, excepto el nombre de usuario de GSO (USERNAME).

Edit csilva

Agency Admin

Paszsword

Locked

Fanee!
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Editar un Usuario

F LATAM

Edit csilva

Last Name

12345678

Cancel

Los campos a modificar son los siguientes:

e Agency Admin: Flag que permite

asignar o desasignar a un usuario como

Administrador de la Agencia

First Name: Primer nombre

Last Name: Apellido

Email: Correo electronico LATAM

Phone: Teléfono de contacto LATAM

Password: Contrasena con la cual el

usuario ingresara a GSO

e Locked: Flag que permite bloquear o
desbloquear a un usuario
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Editar un Usuario

F LATAM

Edit csilva

Azency Admin

First Mame

Lasz Name

Email

Fhone

Fazzword

Locked

Carlos

w
fu

carlossilva@latam.com

12345678

Cancel

Nota:

Es posible que un usuario quede
automaticamente bloqueado luego de
intentar ingresar fallidamente una cierta
cantidad de veces a GSO.

En estos casos el flag Locked quedara
seleccionado, como en el ejemplo.

Un usuario Agency Admin de su Agencia podra

desbloquearlo al editar al usuario y
deshabilitar la opcion Locked.

| 24



Editar un Usuario S LATAM
Edit csilva Una vez que se hayan realizado los cambios,
hacer click en Save Changes para guardar los
Agency Admin cambios.

Email |carlossilvai@latam.com

Pazzword

Locked
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Eliminar un Usuario
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Eliminar un Usuario = LATAM

Para eliminar un usuario, hacer click sobre la opcién Remove.

User Management

Search Users Create New User

ERMAME = MAME EMA PHONE

E‘ 4215308 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 12345673 Remcwve
E‘_ cdevinatea Claudia Paola De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 12345673 Remcwve
? ¢silva Carlos Sikva cerlossilva@latam.com 12345673

? limta Catalina Varela ceralina.varela@latam.com 87554321 =i Remave
? mafernandez Maria Alejandra Fernande:z mariaalejandra.fernandez@latam.com 12345678 Remawve
::_-*_ mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 12345673 Remowve

Show (10 ¥ |items per page
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Eliminar un Usuario S LATAM

En la ventana emergente, seleccionar OK para confirmar la eliminacion del usuario.

»
PRGS. 0 gSOtESt.latamIprOSCIOUdIcom e

Are you sure you want to delete csilva?
0K Cancel

MEW REQUEST TASKS QUEUE

User Management

search Users

:2_ 4215808 Catalina Varela catalina.varela@latam.com 123456738 Removes
_2_ cdevinatea Claudia Pacla De Vinatea Bellatin claudia.devinatea@latam.com 123456738 Removes
:_?_ csilva Carlos Silva carlossilva@latam.com 12345673 Remove
:2_ limta Catalina Varela catalina.varela@latam.com 87654321 o Removes
:2_ mafernandez Maria Alejandra Fernandez mariaglejandra. fernandez@latam.com 12345678 Remove
_2_ mbaca Martha Baca martha.baca@latam.com 123456738 Removes
Show (10 ¥ |items per page
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Eliminar un Usuario

2 LATAM

El usuario ya no aparecera en User Management.

User Management

Search
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Show

Users
USERMAME =

4215808

cdevinatea

limta

mafernandez

mbaca

10 ¥ |items per page

Catalina Varela

Claudia Pacla De Vinatea Bellatin

Catalina Varela

Maria Alejandra Fernandez

Martha Baca

catalina_varela@latam.com

claudia.devinatea@latam.com

catalina.varela@latam.com

mariaalejandra.fernandez@latam.com

martha.baca@latam.com

OME

12345873

12345873

12345673

12343873
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