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1. Roles y usuarios 

Existen 2 tipos de usuario en la aplicación autogestión VID; 

 

 Usuario de consumo 

 Usuario Administrador  

 

Usuario consumo:  Solamente puede ingresar y realizar cambio de contraseña. 

Usuario Administrador: Puede ingresar, realizar cambio de contraseña, administrar  

sus usuarios y generar un reporte del tráfico de los mismos. 

2. Ingresar a la aplicación 

Debe ingresar a la url: https://autogestionvid.racsa.co.cr y digitar el usuario y contraseña, 

dado por el usuario administrador, luego presione el botón login. 

 

Nota: También puede ingresar en cualquier dispositivo móvil. 

 

 
 

Ver siguiente pantalla; 

https://autogestionvid.racsa.co.cr/
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3. Pantalla principal 

Una vez ingresado a la aplicación con la contraseña se le presentará una etiqueta en 

pantalla que le advierte que debe realizar un cambio de contraseña. 

 

 
 

4. Administración de usuarios  

En la pantalla siguiente se muestra la lista de los usuarios por sucursal, ligados al usuario 

administrador, que tienen acceso a la aplicación autogestión VID. 

 

Ver siguiente pantalla; 
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En la pantalla siguiente se listan los usuarios ligados a cada Sucursal;

 
 

Nota: Si la sucursal, a la que está ligado el usuario, esta bloqueada no se podrán editar 

los usuarios, solamente las sucursales que estan en estado “ACTIVO”. 

 

Editar usuario  

 

Para editar un usuario específico se debe de seleccionar dando clic en el botón con la 

etiqueta . 



 

MANUAL DE USUARIO AUTOGESTIÓN VID 

Código:  DTIC_198_2017 Versión: 1.0 Página 6 de 10 

 

6 
 

 

 

Nota: Para inhabilitar un usuario se debe editar el estado del mismo, debe quedar 

seleccionada la opción “INACTIVO”. 

 

 
 

 

 

Cuando se selecciona un usuario en el botón de “Editar”, se podrán actualizar los campos;  

 

 Nombre  

 Sucursal 

 Email  

 Contraseña 

 Estado  

 

Para hacer efectivos los cambios en la pantalla “Mantenimiento de usuarios” se debe 

presionar el boton de . 
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Crear usuario 

 

Para crear un usuario se debe presionar el botón . 

 

 
 

 

Se deben llenar los siguientes campos; 

 Nombre 

 Sucursal 

 Email 

 Servicio 

 

Ver siguiente pantalla; 
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5. Cambio de contraseña  

Para realizar un cambio de contraseña se debe digitar la nueva contraseña y confirmar la 

misma. 

 

Nota: La contraseña nueva debe tener un carácter especial, una Mayúcula y números y al 

menos 8 caracteres. 

 

Ver siguiente pantalla; 

 

 
 

6. Reporte de tráfico 

Para generar el reporte de tráfico el usuario debe seleccionar los parámetros, sucursal, 

usuario y un rango de fechas. 

 

Ver siguiente pantalla. 
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Nota: Si desea generar el reporte para todas las sucursales se debe seleccionar “Todos” 

así mismo con los usuarios. 

 

 
 

Una vez seleccionados los parametros del reporte de tráfico para generar el reporte se 

debe presionar el botón . 

 

 
 

El resultado del reporte se presentará en formato Excel y de la siguiente forma; 
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