
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 función:

1. Inicie sesión con su "Correo electrónico" y "Contraseña" y luego haga clic en
"Iniciar sesión"



2. También deberá ingresar el código de verificación (2FA) que le llegará por teléfono o
correo electrónico. Después de escribir, haga clic en "Enviar código"



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

4. Selecione la opción "Usuarios" en el lado izquierdo. El sistema mostrará la lista de
usuarios creados en su agencia, con información sobre:   Nombre, correo electrónico,
Función, Estado y Acciones.



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

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

Después de guardar, se completará el proceso de modificación.



❖ Deshabilitar usuario:

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

2- Selecciona la opción “Confirmar”:

Después de confirmar, el usuario se deshabilitará como se muestra a continuación,
pero se puede habilitar en cualquier momento.



❖ Habilitar usuario:

1- Seleccione "Habilitar" para activar el usuario:



2- Selecciona la opción “Confirmar”:

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



❖ Borrar usuario:

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

2- Selecciona la opción “Confirmar”:

Después de confirmar, el usuario será eliminado de la lista de usuarios de la
agencia.

¡Proceso de edición de usuario completado!


