Hermes

ADMINISTRACION DE USUARIOS

Esta seccion se encuentra disponible en el iconog ubicado en la parte superior derecha del
sistema. Solo es visible para los usuarios que tienen permiso de Administrador de Area.

El administrador de drea solo podra dar de alta usuarios dentro de su drea o subareas.
En el apartado de Usuarios se visualiza el desglose de areas donde el administrador puede dar

de alta a usuarios. Se muestra el dato de Tipo de area, si es area actual o subdrea, y el detalle
del drea, donde se ve el listado de los usuarios registrados en esa area.
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Desglose por dreas

Area Tipo
Departamento de Desarrollo de Software Académico Area actual
Coordinacion de Contenidos Subdrea
Coordinacidn de Maestria Subdrea
ficina de servicio y mantenimiento Subdrea

Nuevo usuario
Para dar de alta un nuevo usuario, dar clic en el botén Nuevo.

En el recuadro de Usuario, ingresar la cuenta UV del nuevo usuario. El sistema desplegara una
lista con las sugerencias de nombres, seleccionar el nombre del usuario que se desea agregar.
Automaticamente se llenaran los recuadros de Nombre y Correo.

En Rol seleccionar el tipo de rol que tendra ese usuario.
En Area seleccionar el drea o subdrea donde se desea registrar al usuario.
En Puesto agregar el puesto que desempefiara ese usuario en el area seleccionada.

En el control Es Unico se indicara si el puesto del usuario es Unico, esto aplica para los casos de
jefes de departamento, administradores, u otros donde solo una persona puede desempefiar
ese puesto. Para asignarlo como Unico se debe dar clic en el control para que aparezca la palabra
Si.

En el control Utilizar el mismo usuario como titular por omision el sistema lo marca como Si,
esto quiere decir que el usuario que se esta registrando sera el titular de la cuenta y no otra
persona.

Nota: Si un area tiene cuenta titular (Ej. saf, dgrh, dgrf, etc.) se pondra el control Utilizar el
mismo usuario como titular en No y en el recuadro Usuario se buscara y seleccionara el nombre
de la cuenta UV del drea. Automaticamente aparecera un nuevo recuadro con el nombre Titular,
en este se ingresara la cuenta UV del usuario titular, dicho de otra manera, sera la persona
encargada de administrar la cuenta de la dependencia.

En el control Permiso como Administrador del Area por omisién el sistema lo pone en No, solo
se debe cambiar a Si si estamos asignando permisos de administracidn del drea a ese usuario,
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esto quiere decir, que ese usuario podrd dar de alta y baja areas y usuarios dentro de su

dependencia.

En el apartado Direccidn y Teléfono se ingresara la direccion y teléfono del usuario.
Dar clic en Guardar para registrar el usuario.

Inicio / Usuarios / Crear Usuario

Crear un usuario

Usuario Nombre Cormreo

Buscar Mombre completo del usuario Correo institucional

Escriba el mombre de usuario

Rol Area Puesto

[Seleccions un rol] v [Seleccione un areal w Mombre del puesto
Es Unico

Mo

Determina =i el puesto &3 unico en el area

Utilizar el mismo usuario comao titular

Cambiar a NO, Unicamente cuando la cuenta de usuario no es

personal. Cuando se usa por ejemplo; dgti, dgrh, entre otros

Permiso como Administrador del
Area

NOo

Puede administrar usuarios

Revise los datos que abajo se indican, ya que formaran parte del membrete del documento
Direccién Teléfono

Direccidn Teléfono y/o extension

La direccion debe ser como maximo de 200 caracteres

Cancelar elEIGET

Dar de baja a un usuario

El administrador del area puede dar de baja a usuarios dentro de su drea o subarea.

Debe ingresar al apartado Usuarios disponible en el icono @ ubicado en la parte superior
derecha del sistema.

Se mostrara el desglose de las areas que ha dado de alta el administrador. Entrar al Detalle del
area (), y nuevamente entrar al Detalle (-~ ) del usuario que se desea dar de baja.
En la parte superior derecha dar clic en el boton Dar de baja.
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Inicio / Usuarios / Area / Detalle usuario Regresar || Permiso || Dar de baja
Detalle del usuario

Nombre
Mario Lopez Garcia

Usuario Correo Rol

mariolopez03 mariolopez03@uv.mx Usuario

Puesto Es Gnico Area

Programador No Departamento de Desarrollo de

Software Académico

Permiso como Administrador del Aprobado Fecha de aprobacién

drea Si 23/11/2021 06:20:28 p. m.
Si

Titular Estado Acepto Términos
mariolopez03 Activo Si

Fecha en la que acepté los Fecha de registro Fecha de actualizacién
términos 23/11/2021 06:20:28 p. m. 23/11/2021 06:20:28 p. m.

02/05/202212:15:42 p. m

En este apartado se muestra la informacion del usuario que se dara de baja, tal como Nombre,
Usuario, Correo, Region, Area, Puesto, Es Unico, Rol y la opcidon de Tipo de Baja. Aqui
seleccionaremos el tipo de baja que se desea para ese usuario:

e Baja por reasignacion: esta opcidn se ocupara cuando el usuario ha cambiado de areay
seguird ocupando el sistema Hermes en su futura area.

e Baja definitiva: esta opcion se ocupard cuando el usuario ya no ocupara el sistema
Hermes (ej. Jubilacion).

Reasignar a un usuario

El administrador del area puede reasignar usuarios dentro de su drea o subarea.

Debe ingresar al apartado Usuarios disponible en el icono @ ubicado en la parte superior
derecha del sistema.

La reasignacion de un usuario es un apartado donde el administrador ligara a un usuario a una
nueva area o subdrea. Cabe mencionar que para que un usuario pueda ser reasignado a una
nueva area primero se tuvo que dar de baja, en el modo Baja por Reasignacion.

Los datos que se tienen que llenar son los mismos que se ingresan cuando se da de alta un nuevo
usuario.

Dar clic en Guardar para reasignar al usuario.
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Inicio / Usuarios / Reasignar Usuario

Reasignar usuario
Usuario * Nombre Correo
Buscar Mombre del usuario comeo

Escriba el nombre de wsuario.

Rol - Area - Puesto
[Seleccione un rol) v [Selecciong un drea) hd Nombre del puesto
Es dnico
Mo

Determina si el puesto es Unico en el drea.

Utilizar el mismo usuario comao titular «

Cambiar a MO, Gnicameante cuando la cuenta de usuario no es
personal. Cuando se usa por ejernplo: dgti, dgrh, entre otros.

Permiso como Administrador del Area «
No

Revise los datos que abajo se indican, ya que formaran parte del membrete del documento.,
Direccién * Teléfono *

Direccion Teléfono y/o extensidn

La direccidn debe ser como maximo de 200 caracteres.




