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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO

CAMPO INSTRUCCION DE LLENADO

Indicar con nimero el dia, mes y afio en que se llena la solicitud,
considerando dos digitos para el dia y mes y cuatro digitos para el

Fecha : ~
registro del afio.

Seleccionar del menu el Subsistema en el que se realizara el alta, baja o
Subsistema cambio.

Indicar el médulo o mdédulos en los que se realizara el alta, baja o cambio.
La relacion de subsistemas y médulos es la siguiente:

SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION ACADEMICA:
Maodulo de Apoyo a la Dictaminacion
Modulo de Registro de Actividades y Productos del Trabajo
Modulo de Soporte a la Toma de Decisiones (indicadores)

SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR:
Médulo de Licenciatura
Médulo de Posgrado

SUBSISTEMA DE RECURSOS FINANCIEROS:
Maodulo de Elaboracion del Presupuesto
Maodulo de Control Presupuestal
Médulo de Contabilidad
Médulo de Adquisiciones
Médulo de Almacén
M6dulos(s) MQdqu de Tesoreria
Médulo de Control de Otros Fondos
Maodulo de Impuestos
Médulo de Conciliacion Bancaria
Médulo de Bienes de Inversion
Modulo de Ropa de Trabajo
Médulo de Control de Gestién
Médulo de Vinculacion

SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS:
Modulo de Plantilla
Maodulo de Prestaciones y servicios
Maodulo de Admision y Contratacion del Personal
Maodulo de Archivo Historico
Médulo de Integracion y desarrollo del personal
Modulo de Némina
Modulo de Tesoreria (dispersion de pagos de némina)
Modulo de Padron electoral
Médulo de Finiquitos
Maodulo de contratos del personal académico

- Indicar los datos de quien solicita el alta, baja 0 cambio.
Datos del solicitante

La solicitud de alta se utiliza cuando se requiera por primera vez el
En caso de alta acceso a un modulo o médulos del SIIUAM.
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No.

CAMPO

INSTRUCCION DE LLENADO

Nombre

Indicar el nombre completo de la persona a quien, en su caso, se le
otorgara el permiso de acceso al médulo o moédulos del SIIUAM.

Numero de
empleado/matricula

Indicar el nUmero de empleado o matricula, segun corresponda, de quien,
en su caso, se le otorgara el permiso de acceso al médulo o médulos del
SIIUAM.

Puesto

Indicar el puesto de la persona a quien, en su caso, se le otorgara el
permiso de acceso al modulo o médulos del SIIUAM.

Nota: para que proceda la solicitud, el puesto debe corresponder a lo
registrado en el Médulo de N6émina.

Adscripcion

Indicar los siguientes datos correspondientes a la adscripciéon de la
persona a quien, en su caso, se le otorgara el permiso de acceso al
modulo o mddulos del SIIUAM:

e Division o Coordinacion General,

e Direccion,

e Departamento o Coordinacion administrativa,

e Area académica o seccion administrativa.

Nota: para que proceda la solicitud, los datos de adscripcién deberan
corresponder a los registrados en el Médulo de Nomina.

10

Ubicacion fisica

Especificar edificio, piso, cubiculo etc. donde se encuentre el equipo de
cémputo de la persona a quien, en su caso, se le otorgara el permiso de
acceso al médulo o médulos del SIHUAM.

11

Extension telefénica

Indicar la extensién telefénica donde pueda ser localizada la persona a
quien, en su caso, se le otorgara el permiso de acceso al médulo o
modulos de SIIUAM.

12

Nivel de acceso

En este campo se debera indicar el nivel de acceso solicitado, de acuerdo
a la estructura programatica, en nimero a 5 digitos incluyendo, en su
caso, el proyecto especifico (se amplia a 8 digitos).

Nota: en el caso de convenios patrocinados seran los primeros 3 digitos.

13

Perfil de usuario

En este campo se debera indicar el perfil de usuario que se requiere para
la persona a quien, en su caso, se le otorgard el permiso de acceso al
maédulo o mddulos del SIIUAM.

Nota: Se debera indicar el perfil de usuario de acuerdo a las
denominaciones establecidas por los usuarios administradores para cada
modulo, por lo que no sera valido hacer referencia a nombres de persona
para solicitar un perfil

14

Correo electrénico

Indicar el correo electronico de la persona a quien, en su caso, se le
otorgara el permiso de acceso al médulo o médulos del SIIUAM.
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No. CAMPO INSTRUCCION DE LLENADO
Nota: se debera indicar preferentemente el correo institucional, de no
contar con el es valido indicar un correo personal.
. : Este campo es de uso exclusivo del usuario de soporte tecnolégico de la
Requiere archivo de ; S . L
15 . o Direccion de Tecnologias de la Informacién.
asignacion
El SQR es un software para generar formatos.
Requiere SQR
16 | (Structured Query Este campo es de uso exclusivo del usuario de soporte tecnologico de la
Report) Direccion de Tecnologias de la Informacion.
La solicitud de baja se utiliza cuando se requiera eliminar definitiva o
. temporalmente el acceso de un usuario a un médulo o mddulos del
17 | En caso de baja
SHUAM.
Indicar el nombre completo de la persona a quien se le eliminara el
18 | Nombre acceso a un modulo o médulos del SIIUAM.
Indicar el nimero de empleado o matricula, segun corresponda, de la
19 Ndmero de persona a quien se le eliminara el acceso a un mddulo o médulos del
empleado/matricula SHUAM.
. . L Este campo es de uso exclusivo del usuario de soporte tecnoldgico de la
Archivo de asignacion ; " . Iy
20 ; Direccion de Tecnologias de la Informacion.
a dar de baja
. Este campo es de uso exclusivo del usuario de soporte tecnoldgico de la
Se borra archivo de ; o . Iy
21 . i Direccion de Tecnologias de la Informacién.
asignacion
La solicitud de cambio se utiliza por:
e Cambio de usuario (el acceso al médulo o médulos de un usuario sera
. utilizado por otro usuario).
22 | En caso de cambio 0 por ¢ ) .
¢ Cambio de nivel de acceso (se aumenta o limita un acceso otorgado).
e Cambio de perfil de usuario (se requiere otro perfil de usuario).
Indicar los siguientes datos del usuario que seré el sustituto:
. e Nombre completo
23 Nuevo usuario ¢ Numero de empleado o matricula, segin corresponda
(cambio de usuario) P ' '
e Correo electronico.
Indicar los siguientes datos del usuario que seré sustituido:
e Nombre completo.
Usuario que sera ¢ Numero de empleado o matricula, segin corresponda.
24 | sustituido (cambio de
usuario) Nota: el cambio de usuario procedera si el usuario que sera sustituido y el
sustituto tienen el mismo puesto y adscripcion.
Indicar los siguientes datos del usuario que requiere un cambio el nivel de
o5 Cambio de nivel de acceso que actualmente tiene otorgado:

acceso

e Nombre completo.
e Numero de empleado o matricula, segin corresponda.
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e El nuevo nivel de acceso de acuerdo a la estructura
programatica, en niamero a 5 digitos incluyendo, en su caso, el
proyecto especifico (se amplia a 8 digitos); en caso de convenios
patrocinados seran los primeros 3 digitos.

26

Cambio de perfil de
usuario

Indicar los siguientes datos del usuario que requiere un cambio en el perfil
de usuario que actualmente tiene otorgado:
o Nombre completo.
e Numero de empleado o matricula, segln corresponda.
e El nuevo perfil de usuario requerido (se debera indicar el perfil de
usuario de acuerdo a las denominaciones establecidas por los
usuarios administradores)

27

Requiere cambio de
tipo de acceso

Este campo es de uso exclusivo del usuario de soporte tecnoldgico de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

28

Observaciones

En este campo se debera indicar, en su caso, informacién adicional que
deba ser considerada para la solicitud de altas, bajas o cambios a
usuarios del SHUAM.

29

Usuario de enlace en
la Unidad

En caso de Unidades Universitarias, esta seccion sera llenada por el
usuario de enlace de la Unidad una vez que reciba y de visto bueno a la
solicitud.

En caso de solicitudes de Rectoria General, la solicitud se envia
directamente al usuario administrador.

30

ANEXO

En caso de requerir altas, bajas o cambios a otras personas, se podra
utilizar la hoja anexa siempre y cuando se indique, para cada persona, los
mismos datos requeridos en la solicitud.




