
Manual de Usuario
Registro de usuarios extranjeros



Para comenzar a crear usuarios extranjeros en DEC 5, es necesario como requisito ser administrador de una institución en el
portal (los usuarios extranjeros no se pueden crear por cuenta propia en el portal).

Adicionalmente, se debe pedir al área de sistemas de Acepta la habilitación de la opción “Extranjeros“ en las aplicaciones de
la barra superior.

Crear usuarios extranjeros



Al ingresar a la opción “Extranjeros” de las aplicaciones de DEC 5, tendrá la posibilidad de registrar individualmente o
masivamente a los nuevos usuarios y exportar los usuarios creados para generar un reporte.

Crear usuarios extranjeros



Para registrar usuarios individuamente haga clic en la opción “Registrar Nuevo”. Se mostrará una nueva ventana con
campos que deberá completar para identificar al usuario extranjero. El email, nombres y apellidos son campos obligatorios.
Haga clic en “Guardar” para finalizar el registro.

Registrar usuarios individualmente



El nuevo usuario quedará almacenado en la tabla de usuarios extranjeros. Importante, que el usuario recién registrado se le
asignará un ID aleatorio, el cual deberá ocupar como “User” para ingresar a DEC 5 y la clave será el ID sin dígito verificador,
la que puede ser cambiada por el usuario.

Registrar usuarios individualmente



Para registrar usuarios extranjeros masivamente, lo primero que debe hacer es descargar el ejemplo de plantilla que
aparece en el portal. Haga clic en el botón “Descargar Plantilla”.

Registrar usuarios masivamente



Abra la plantilla descargada y complete los campos (email, nombres, apellidos, nacionalidad, fecha nacimiento, sexo y
teléfono). Finalmente, guarde el archivo (formato permitido .xls que no supere los 2 mb).

Registrar usuarios masivamente



Por último, haga clic en “Cargar Plantilla” y suba la plantilla guardada. Si la carga es correcta, aparecerá un mensaje
diciendo “Registro finalizado con éxito”. Haga clic en “Cerrar” para culminar el proceso y verifique los usuarios registrados
en la tabla.

Registrar usuarios masivamente



Si desea generar un reporte de los usuarios extranjeros registrados, haga clic en “Exportar”. Automáticamente se
descargará un archivo Excel con el listado de los usuarios creados.

Reportes
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