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Paso a paso como editar un usuario en el Portal NDC by LATAM

Los perfiles que le permiten administrar el acceso son: Administrador y Supervisor

< Modificar funcion:

1. Inicie sesién con su "Correo electréonico” y "Contraseia" y luego haga clic en

"Iniciar sesion"
% LATAM NDC PORTAL

» AIRLINES

Inicia sesion

Ingresa los datos de tu cuenta.

Emait

‘ xpndcagency+brl@gmail.com ‘

™y

iOlvidaste tu contrasefa?

Iniciar sesion
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2. También debera ingresar el codigo de verificacion (2FA) que le llegara por teléfono o
correo electronico. Después de escribir, haga clic en "Enviar cédigo"

% LATAM NDC PORTAL

T AIRLINES

Ingresa el cédigo de
verificacion

Te enviamos al medio de contacto registrado, un
codigo de 6 digitos que sera valido por los préximos
5 minutos.

[ ] -~ N ~ N ~ ~
. AN AN A\ AN A

Cancelar verificacion
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3. En la pantalla lateral derecha en la parte superior, selecciona el nombre (usuario) y
luego “Tu Cuenta”:

ZLATAM NDC

Z AlrLines PORTAL Ordenes  Administrar v Centro de ayuda Estado de vuelo [ IATA:

fecB8dad-3bce-44bf-b7ea-7025219a146¢

@ Tu cuenta

Tu cuenta
Administrar cuenta B
. E> Cerrar sesion
Usuarios

@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
[?& Datos de la agencia

/ N
° o . Buscar por nombre o estado Buscar @ Crear usuario
rgn Usuarios

4. Selecione la opcién "Usuarios" en el lado izquierdo. El sistema mostrara la lista de
usuarios creados en su agencia, con informacion sobre: Nombre, correo electrénico,
Funcion, Estado y Acciones.

NDC A
< LATAM A ———
_f miRLINEs PORTAL Ordenes Administrar v Centro de ayuda Estado de vuelo  [&] 1ATA:

fec88dag-3bce-44bf-b7ea-7025219a146¢

Administrar cuenta
Usuarios

@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
Eé Datos de la agencia

/ N
5 o . Buscar por nombre o estado Buscar @ Crear usuario
Aen Usuarios

N J

|E5tado | | Acciones |

W
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5. Para cambiar el perfil, en la lista de usuarios creados, haga clic en los tres puntos
(...) del lado derecho y luego seleccione la opcion “Modificar Rol”:

Z LATAM Npe Ordenes Administrar v Centro de ayuda Estado de vuelo @ IATA:

7 aAlrLiNnes PORTAL

Administrar cuenta

Usuarios
@ Datos personales
) Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
(& Datos de la agencia Editar datos de usuario
%2\9‘ Usuarios Buscar por nombre o estado ‘ { Buscar W | Cambiar rol
Cambiar rol
Eliminar
Nombre Email Rol Deshabilitar

Avalos, Supervisor © Habilitado IE

6. Se mostraran los perfiles disponibles, seleccione “Perfil” para el que desea cambiar
de acceso y luego haga clic en “Guardar”:

Cambia el rol

O Agente de reserva
Hace reservas y visualiza érdenes.

I:> @ Agente emisor

Hace reservas, emite drdenes y
administra 6rdenes de post venta.

O Agente financiero
Visualiza y gestiona érdenes de post
venta.

Después de guardar, se completara el proceso de modificacion.

W
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< Deshabilitar usuario:

1. Para deshabilitar a un usuario, haga clic en los tres puntos (...) en el lado derecho y
luego seleccione la opcién "Deshabilitar”:

NDC A
< LATAM ;. N i
Z IRLINE < PORTAL Ordenes Administrar v Centro de ayuda e ol \ATA

Administrar cuenta

Usuarios
@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.

(& Datos de la agencia Editar datos de usuario
o) Usieis Buscar por nombre o estado ‘ ‘ Buscar } | Cambiar rol

Eliminar

Nombre Email Rol Deshabilitar

Avalos, Supervisor © Habilitado |I|

2- Selecciona la opcion “Confirmar’:

| &

;Quieres deshabilitar a este usuario? X

Si lo haces, no podra realizar gestiones dentro del portal NDC

LATAM.
Cancelar Confirmar

Después de confirmar, el usuario se deshabilitarda como se muestra a continuacion,

pero se puede habilitar en cualquier momento.
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NDC A
< LATAM ini S IATA:
Z o aLine < PORTAL Ordenes Administrar v Centro de ayuda Estado de vuelo IATA

Administrar cuenta

Usuarios

@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
Eé Datos de la agencia

Buscar por nombre o estado

o o ) denis Buscar
fen  Usuarios

.

Nombre Email Rol

supervisor

« Habilitar usuario:

1- Seleccione "Habilitar" para activar el usuario:

@ Crear usuario

Estado

© Deshabilitado

NDC )
< LATAM oo
Z AiRLine < PORTAL Ordenes Administrar v Centro de ayuda Erdbdewsh

Administrar cuenta

Usuarios

@ Datos personales

N Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
EE Datos de la agencia

- Buscar por nombre o estado e
o 0 denis Buscar
ren Usuarios
N
Nombre Email Rol

Supervisor

[P TS PSS DS S

Acciones

Editar datos de usuario

Cambiar rol

Eliminar

© Deshabilitado

[object Object]

(<]
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2- Selecciona la opcion “Confirmar”:

;Quieres habilitar a este usuario? X

Si lo haces, podra realizar gestiones dentro del portal NDC LATAM.

[ Cancelar Confirmar

3- Después de confirmar, el usuario volvera al estado “Habilitado”:

Z LATAM Nze Ordenes Administrar v Centro de ayuda Estado de vuelo @ IATA:

7 AlrLines PORTAL

Administrar cuenta

Usuarios

@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.
E%' Datos de la agencia

~ Buscar por nombre o estado .
0.0 ) denis Buscar @ Crear usuario
nen Usuarios

Nombre Email Rol Estado Acciones

b

Supervisor © Habilitado
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«» Borrar usuario:

1- Para eliminar un perfil, seleccione la opcion “Eliminar”:

— T NDC ~
LATAM ini
_/ alines PORTA Ordenes Administrar v Centro de ayuda

Administrar cuenta

Usuarios

@ Datos personales

Revisa y administra los usuarios de tu agencia.

E%J Datos de la agencia

Estado de vuelo @ IATA:

Editar datos de usuario

~ Buscar por nombre o estado

o o .
re Usuarios

‘ ‘ Buscar } Cambiar rol
Eliminar
Nombre Email Rol Deshabilitar
Supervisor © Habilitado

os://www.aqencv.latamairlines.com/br/es/mi-cuenta/users#

2- Selecciona la opcion “Confirmar’:

;Quieres eliminar a este usuario?

[

X

Si lo haces, perderas toda la informacion y no podras volver atras.

Cancelar

Confirmar

Después de confirmar, el usuario sera eliminado de la lista de usuarios de la

agencia.

iProceso de edicién de usuario completado!
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