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1. INTRODUCCION
1.1.0bjetivo

Dar a conocer a los Decanos de las Unidades Académicas, los pasos que
deberan seguir para la configuracion de usuarios del personal designado que
procesard las solicitudes de reingreso, en el Sistema Integrado de la Universidad
de Guayaquil (SIUG).

1.2.Requerimiento

v' Acceso a un computador con internet.

v/ Contar con el acceso al médulo de configuracion de usuario.

2. MODULO DE CONFIGURACION DE USUARIO.
2.1.Pasos que deberan seguir para acceder al SIUG Administrativo.

e Ingreso a la pagina web institucional (http://www.ug.edu.ec), y dar clic en la opcién

= e im!s Calendario Programa . Bibliotecas
Admision . e Académico de Maestrias Virtuales

e Seleccionar la opcion “Servicio en linea”

Ingresa a las plataformas institucionales de la Universidad de Guayaquil, a través de las siguientes enlaces:

Servicios en linea Campus Virtual

Plataformas de registro y
seguimiento de procesos
académicos
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e Seleccionar la opcion “ADMINISTRATIVOS”.
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EXTERNOS

2.2.Pasos que deberan seguir para ingresar al médulo de configuracién de
usuarios.
e Alingresar al SIUG Administrativo, en el menu de la derecha seleccionar la opcion

de “Reingreso”, y luego dar clic en “Configuracion de usuario”.

k4 SIUG Admin

@ Reingreso
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e Se observard la siguiente pantalla de “Configuraciéon de Usuarios”:

Configsuracion de Usuarios
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Descripcidn y accion de las opciones presentadas en la pantalla anterior “Configuracion
de usuarios”.
1. Facultad: Descripcion de la Facultad designada al usuario.
2. Carrera: Apareceran todas las carreras de la Facultad.
3.Boton “Consultar”: Permite efectuar la basqueda, en funcion a los datos
ingresados.
4. Mantenimiento de usuario: Se visualizara el personal que se encuentra
designado en la Unidad Académica.
5.Busqueda: Permitir realizar hacer una busqueda de usuarios, de ser el caso.
6.Boton “Nuevo”: Permitird agregar y/o configurar un nuevo usuario, con el
respectivo rol.
e Unavez, seleccionado la Facultad y Carrera del usuario a configurar, debera dar clic

en “Consultar”.

bt .
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e En la pantalla de Mantenimiento de Usuario, se visualizara la informacion de los

usuarios, que se encuentran configurados de acuerdo con sus cargos y roles.

e Para agregar un nuevo usuario, deberé seleccionar el boton “Nuevo”.
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e Se abrira una pantalla de Configuracion de usuario.

B it R o
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Descripcidn y accion de las opciones presentadas en la pantalla anterior “Configuracion
de usuario”.
1. Cédula: Mostraré la cédula del usuario a configurar y sus datos.
2. Cargo: Aparecera los diferentes cargos.
3. Carrera: Aparecera todas las carreras de la facultad.
4.Observacion: Se escribir4 una observacion o el motivo de la designacion, de
ser el caso.
5.Boton “Guardar”: Se guardard la configuracion del usuario ingresado o que
se haya asignado un rol.

6.Botdén “Salir”’: Permitira volver a la pantalla de mantenimiento de usuario.
e Debera ingresar al nuevo usuario a configurar, digitando su cédula o sus hombres.
Nota: Por defecto, una vez seleccionado o ingresado el numero de cédula del

nuevo usuario, apareceran sus datos (Apellidos/Nombres, Email).

e Seleccionara el cargo y carrera del usuario, el cual tendra luego el respectivo rol.

e Una vez, seleccionado el cargo y carrera asignado al usuario, debera escribir
alguna observaciéon de su asignacion, es decir, el memorando, correo o
documento de la designacion del usuario para determinado rol; posterior a ello,

procede a dar clic en el boton “Guardar”.
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e Para editar un usuario, y asignarle un rol, debera seleccionar en el bloque de
accion, el boton de “Editar”.
ACCION ‘

Editar
Dar d= Baja
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Se abrira la ventana de Configurado de Usuario, y selecciona el rol que le
corresponda, luego da clic en el boton “Guardar’.
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Y quedara asignado su rol, como se muestra continuacion.
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e Para eliminar un usuario, debera seleccionar en el blogue de accion, “Dar de

baja” por cada usuario que desea eliminar y automaticamente se eliminara
del registro de usuarios.

ACCION ‘

Editar

Ciar d= Baja
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e Si se requiere un reporte de los usuarios asignados, dar clic en el boton
“Export to” que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla

de Mantenimiento de Usuarios.

‘ B Export to ¥LS (B Export to XLSX
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