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MANUAL DE USUARIO
MODULO DE CREACION DE USUARIOS

ASIGNACION DE ROLES A USUARIOS

DESCRIPCION

Este documento explicara la funcionalidad del Médulo Creacién de Usuarios, donde se registraran sus
datos personales, datos de contacto y su contraseia.

ACCESO

Al iniciar sesion en el sistema, los usuarios tendran disponible el acceso al médulo de Departamento
dentro de menu de Licenciatura --> CATALOGOS — PREGRADO --> Usuarios.

Licenciatura

ESPACICS FISICOS N

PROCESO SELECCION CARRERAS INDIRECTAS W

LISTAS DE ASISTENCIA N

COMSTANCIAS N

CATALOGOS - PREGADO N
— LISLARIOS

—» DEPARTAMENTOS
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Una vez que se ingresa en el mdédulo, se mostrara un listado de todos los usuarios existentes, el cual
nos mostrara su Usuario, Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Fecha Registro y Estatus y las
acciones que se pueden realizar para cada uno de los usuarios.

Administracidn de usuarios

+ Nuevo Usuario

Buscar:  Término de busqueda ) Excel [ PDF & Imprimir
S ) N
Janilaest IORGE ARMANDO LA ESTRADA 114072018 ACTIVO
jserranom IORGE ANTONIO SERRANO MENDDZA 117072018 ACTIVO
Hopeztre KENIA LOPEZ TREID 19709/2020 ACTIVO
Jmactezum JUAN MAMUEL MOCTEZUMA, DE LEON 11407/2018 ACTIVO
epadilsf EDGAR PADILLA FRANCO 04705/2021 ACTIVO
mramirezr MARIELA RAMIREZ RESENDIZ 470572021 ACTIVO
gharradas GUSTAVO BARRADAS CULEERD 2870572021 ACTIVO
Hloresgo ROSALBA FLORES GONZALE? 04052021 ACTIVO
mmoralesr MARTHA PATRICIA MORALES RUE 2370072021 ACTIVO
jsalasper JOSE LUIS SALAS PEREZ 23/09/2021 ACTIVO

Para hacer la creacién de un usuario, se hara click en el boton azul Nuevo usuario que se encuentra
en la parte superior derecha.

Administracion de usuarios

Buscar:  Término de blsqueda

Javilaest 10RGE ARMANDO AWILA ESTRADA 11407/2018 His ACTIVO
5 Jserranom JORGE ANTONIO SERRAMO MEMDOZA, 11/07/2018 His ACTIVO
7 klopeztre KEMIA LOPEZ TREJO 08/09/2020 H:s ACTIVO
12 Jmoctezurm 102N MAMUEL MOCTEZLIMA, DE LEON 11/07/2018 His ACTIVO
13 epadillaf EDGAR PADILLA FRANCO 04/05/2021 His ACTIVO
15 rramirezr MARIELA, RAMIREZ RESENDIZ 04/05/2021 His ACTIVO
17 gbarradas GUSTRVYO BARRADAS CULEBRO 28/05/2021 His ACTIVO
12 rfloresgo ROSALEA, FLORES GOMZALEZ 04/05/2021 His ACTIVO
26 mmoralesr MARTHA, PATRICIA MORALES RUIZ 23/00/2021 His ACTIVO
27 Jjsalasper 10SE LUIS SALAS PEREZ 23/00/2021 His ACTIVO

Mostrando del 1 al 10 de 202 registros Anterior 2 3 4 5 .. 21  Siguiente
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Posteriormente se abrird una pantalla donde tendremos 4 secciones de Informacién:

Fotografia y Datos Personales

Nuevo usuario

Fotografia Datos Personales
* Usuario: * Grada
ELIGE UNA OPCION v

* Nombre: * Apellido paterno: * Apellido materno:
* Fecha nacimiento: * Sexor * Nacionalidad:

Seleccionar archivo ~ Ni...c DD/MM/AAAA m] ELIGE UNA OPCION v ELIGE UNA OPCION v
* Pals nadmiento: Estado nacimiento: CURP:

ELIGE UNA OPCION v ELIGE UNA OPCION v

RFC:

Datos de Contacto y Datos de autenticacién

Contacto

* Correo electronico: * Confirmar correo electrénico:

* Teléfono celular: Teléfono casa: Teléfono recados:
Teléfono trabajo: Extension:

* Contrasefia: * Tipo usuario:

4 ELIGE UNA OPCION v

Genera contrasefia segura
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El campo Usuario se llenara de manera automatica tomando la primera letra del Nombre, las primeras
7 letras del Apellido Paterno y la primera letra del Apellido Materno, para lograr un texto de 9
caractéres.

Datos Personales

* Usuario: * Grado:

jserranor ELIGE UN& OPCIGN v
* Mormbre: * Apellido paterno: * Apellido materno:

10SE SERRAMND RAMIRES

En caso de que el Apellido Paterno tenga menos letras de 7, las letras restantes se tomaran del
Apellido Materno hasta completar los 9 caractéres.

Datos Personales

* Usuario: * Grado:

jsotorami ELIGE UNA OPCION v
* Mornbre: * Apellido paterno: * Apellido materno:

10SE SaTO RAMIREZ

En caso de que el Usuario se encuentre ya registrado, se notificara el error y se desbloqueara el campo,
para que se pueda cambiar alguin caracter y asi poder registrar el nuevo usuario.

Datos Personales

* Usuario: * Grado:

jserranom ‘ C. - CIUDADANG v

@ £l usuario ya ha sido registrado, favor de verificar,

* Morbre: * Apellido paterno: * Apellido materno:
10SE SERRAMD MWEMDEZ
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Todos los campos obligatorios seran marcados con un asterisco rojo.

*INombre;

JOSE

En caso de tratar de guardar el nuevo usuario y no se encuentren todos los campos obligatorios
registrados, se indicara con una linea rojo que resalte el campo.

* Fecha nacimiento: * Sexo: ot Nacionalidad: _‘
18/01/1988 0 | ELIGE UNA OPCION v ‘ ‘ ELIGE UNA OPCION v |
© Campo Requerido © Campo Requerido
* Pajs nacimiento: * Estado nacimiento: CURP:
MEXICO v MEXICO v

La fotografia para el usuario no es obligatoria durante el registro, de cualquier forma, se guardara si

esta se carga.
Fotografia

foto_cw.jpeq

Seleccionar archivo | fo..eg
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En caso de que la confirmacidn del correo electrénico no coincida con el correo, se notificara.

* Correo electrénico: * Confirmar correo electréinico:

prueba@correo.com [ prueba@correo ]

@l campo es diferente al de Correo electronica

Se contara con un link a un sitio que ayuda a generar contrasefias seguras.

Autenticacion

* Contrasefia: * Tipo usuario

o ADMINISTRATIVO i

Genera contrasefia segura

Se contara con un botdn para poder visualizar la contraseiia escrita y asi poder verificarla.

Autenticacion

* Contrasefia: * Tipo usuario:

"SR ERES @ ADMINISTRATIVO h

Genera contrasefia segura

Autenticacion

* Contrasefia: * Tipo usuario:

g9pBX1n1U9 D ADMINISTRATIVO N

Genera contrasefia segura
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Finalmente se guardara el usuario al hacer click en el botdn azul Guardar que se encuentra hasta abajo
al costado derecho.

Autenticacién

* Contrasefia: * Tipo usuario:
g9pBX1n1U9 L ADMINISTRATIVO v
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