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Manual de Usuario
Registro de usuarios extranjeros
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Av Crear usuarios extranjeros

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

Adicionalmente, se debe pedir al area de sistemas de Acepta la habilitacion de la opcion “Extranjeros” en las aplicaciones de
la barra superior.
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Av Crear usuarios extranjeros

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

<
I—
(a B
Ll
O
<
=

Registrar Nusvo Exportar
Naormbre D SELECCIOME w | SELECCIONE '
Nombre i|D It | Nadonalidad

ARTURO MIRCL 9900001572-1 ARGENTIMA

CIRO CASILLA DIGITAL §900001554-5 PUERTO RICO MASCULING
CIRO URU 8900001585-3 URUGUAY MASCULING
SEBASTIAM MEX 8900001667-1 MEXICO MASCULING

Puede registrar extranjeros de forma masiva a traves de una planilla excel @

Descargar Planilla Carggr Planilla

* ArTihivas permatiaos: xis. Tovmonio mdimo: 208
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AV Registrar usuarios individualmente

Para registrar usuarios individuamente haga clic en la opcion “Registrar Nuevo”. Se mostrara una nueva ventana con
campos que debera completar para identificar al usuario extranjero. El email, nombres y apellidos son campos obligatorios.

Haga clic en “Guardar” para finalizar el registro.

DEC5

Registrar Extranjero

Email

maria.soto@acepia.com

Mombres

Maria

Macionalidad

io recien registrado debera ingresar con el ID generado y la clave sera el ID sin digito verificador.

Cancelar Guardar

W

Confirmar Emai
maria.sot@acepta.com
Apellidos
Soto
F. Macimiento
2001271985
Teléfono
999959959
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AV Registrar usuarios individualmente

El nuevo usuario quedara almacenado en la tabla de usuarios extranjeros. Importante, que el usuario recien registrado se le
asignara un ID aleatorio, el cual debera ocupar como “User” para ingresar a DEC 5y la clave sera el ID sin digito verificador,
la que puede ser cambiada por el usuario.

- ACEPTA m; :ﬁ:ﬁéﬁ USUARIO
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Narmbre D SELECCIONE W | SELECCIOME L h
ARTURO MIROL 9900001572-1 ARGENTINA
CIRO CASILLA DIGITAL 9900001584-5 PUERTO RICO MASCULINO
CIRO URU 9900001585-3 URUGUAY MASCULINO
MARIA SOTO 9900001668-K ARGENTINA FEMENINO
SEBASTIAN MEX 9900001667-1 % MEXICO MASCULINO

Arterior Siguients

Pueds registrar extranjeros de forma masiva a traves de una planillz excel @

Descargar Planilla | | Carger Planilla

* Archivos permiitidos: xis. Tomeno mdximo: 208
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AV Registrar usuarios masivamente

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 boton “Descargar Plantilla”.
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Administrar Extranjeros
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Registrar Muevo Exportar
Marmbre D SELECCIONE W | SELECCIOME L4
ARTURO MIRCL §a00001572-1 ARGENTINA MASCULING
CIRO CASILLA DIGITAL §a00001584-5 PUERTO RICO MASCULING
CIRO URU 8300001585-3 URUGLIAY MASCULING
SEBASTIAN MEX §a00001667-1 MEXICO MASCULING

Anterior Siguiente

Puede registrar extranjeros de forma masiva a traves de una planilla excel @

Descargar Planilla Cargar Planilla
* AICIOE PETTNEAICS: Xis. TOMOo mid) B
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AV 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).

DEC5

A , B , C | D E F , G ,
’ Email Confirmar Email Nombres Apellidos Nacionalidad (Opcional) F. Hamm;g:;i[::il W Sexo (Opcional) Telefono (Opcional)
E:iuan.ﬂerez@acema.cnm juan.perez@acepta.com Juan Ferez FERU 10-02-1990 MASCULING 9ivrivTiTT
3 |lucia.mufioz@acepta.com lucia. muiioz@acepta.com Lucia Murioz PARAGUAY 02-11-1989 FEMENING 968066800
4
h

<
I—
(a B
Ll
O
<
=




AV Registrar usuarios masivamente

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

Registro Masivo de Extranjeros

Registro finalizado con Exito
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AV Reportes

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

CIRD CASILLA DIGITAL

CIRO URU

)01583-3

e MOMESRE DE USUARID

MIEMPRESA

TP =) =S
SELECCIONE | SELECCIOMNE

ARGEMNTINA MASCULING

PUERTO RICO MASCULING

UGUAY MASCULING

JUA

A B C D
3 ID Nombre Apellido Email
" 9900001572-1 ARTURO NMIROL amirol@nisum.com
1 9900001584-5 CIRO CASILLA DIGITAL 15839953 @casilladigital.com

9900001585-3 CIRO URU ciroacunarozas@gmail.com
9900001667-1 | SEBASTIAN MEX seba.vetero@gmail.com
99500001663-K MARIA 50TO maria.soto@acepta.com
9900001669-8 JUAN PEREZ juan.perez@acepta.com
9900001670-1 LUCIA MUROZ lucia.munoz@acepta.com
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