Instructivo para CREACION DE USUARIO
PORTAL NDCBY LATAM

Precondiciones: Usuario que crear@ nueva cuentaq, tiene acceso al Portal NDC by LATAM y rol
“Administrador General” o “Supervisor” que permite creacion de nuevos usuarios.

Los nuevos usuarios si podrdn ser creados desde el lado de la agencia utilizando correos genéricos.
Es responsabilidad de la agencia la creacion de usuarios y roles asignados.

URL de Portal NDC: hitps://www. ncy.latamairlin

Paso 1: Ingresar al Portal NDC y seleccionar en la esquina superior derecha el nombre del usuario.
Click en “Tu cuenta”.
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Paso 2: Seleccionar “Usuarios”, tercera opcion a la izquierda.
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Paso 3: Clickear en el botdn “Crear usuario”.
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Paso 4: Seleccionar el tipo de rol que desea crear, considerando los permisos de acuerdo a cada
rol.. Completar la informacién del usuario a crear (nombre, apellido, correo y como opcional,
teléfono mévil).
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Paso 5: Una vez creado el usuario, este debe ser activado por el agente ingresando al portal y
cambiar la contrasefia temporal.



