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IMPORTACION DE USUARIOS

En SIABUCS9 es posible crear o actualizar mas de un registro del catalogo usuarios haciendo uso de una
plantilla de Excel.

La plantilla de Excel debe conformarse por todos los campos que se solicitan al agregar un registro
nuevo al catélogo de usuarios, donde cada columna corresponde a un campo. También es importante
conservar el orden de los campos y si corresponden a datos obligatorios u opcionales, ver ilustraciones.

Campos OBLIGATORIOS. No pueden ir en blanco.
Cuenta | Nombre |Genero|Grupo| Escuela |

201801 Hernandez Garcia Rodrigo H 1 1
201802 Celis Madera Maria Yolanda M 2 2
201803 Fernandez Villegas Oscar H 2 3
201804 Williams Jun-Lee Spencer 1 4
201805 Ortiz Tejeda Christian Ramén H 1 5
201806 Velasco Maorin Ana Paula M 2 8
201807 Bolafios Figueroa Manuel 2 7
201808 Mora Yariez Camila M 2 8
201809 Gonzalez Juarez Marco 1 9

llustracion 1. Campos obligatorios de la plantilla imports_users

Campos OPCIONALES. Pueden ir en blanco

Carrera | CorreoElectronico ‘ Domicilio ‘ Colonia | Ciudad/Estado | CP | Telefono ‘ Foto | Notas |InicioVigencia|FinVigencia| NIP
1 rhernandez@correc.mx Av. Gonzalo de Sandoval #444 Las Viboras  Colima 28450 3121012456 01/08/2018 31/12/2020
2 29450 02/08/2018  01/01/2021
3 30450 3159476 03/08/2018 02/01/2021
4 31450 04/08/2018 03/01/2021
5 32450 3443893675 05/08/2018  04/01/2021
6 apvelasco@correc.mx 33450 06/08/2018 05/01/2021
1 34450 UZ.png 07/08/2018  06/01/2021
2 cmora@hotmail.com 35450 3341012456 US.png 08/08/2018 07/01/2021
3 36450 Ug.png 09/08/2018  08/01/2021

llustracion 2. Campos opcionales de la plantilla imports_users

CONSIDERACIONES PREVIAS

e Capturar los registros correspondientes de los catalogos Grupos, Escuelas y Carreras previo
a la captura de la informacion en la plantilla y el proceso de importacion.

e Elnombrey el orden de las columnas de la plantilla no debe modificarse.

e Las columnas Cuenta, Nombre, Grupo y Escuela corresponden a informaciéon minima
requerida para registrar el usuario, por lo que es necesario que estas columnas no estén vacias.

e Las columnas Género, Carrera, Correo Electronico, Domicilio, Colonia, Ciudad/estado,
C.P., Teléfono, Foto y Nota corresponden a informacion complementaria del registro, por lo

gue estas columnas podran quedar vacias.

e Los datos de las columnas Grupo, Escuela y Carrera deben corresponder al ID del grupo,
escuela y carrera asignado en el catalogo correspondiente.

e Enlacolumna Género solo debe capturarse la primera letra del género; donde H representa al
género Hombre y M al género Mujer.
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CAPTURA DE LA INFORMACION EN LA PLANTILLA

Para obtener la plantilla de Excel y capturar la informacion de los registros de usuario, realizar las
instrucciones siguientes:

1. Descargar la plantila de Excel import users desde el siguiente enlace
http://siabuc.ucol.mx/tmp/import_users.xIsx

2. Capturar la informacion solicitada en la plantilla donde cada rengldn corresponde a un registro
de usuario y teniendo en cuenta las Consideraciones previas descritas anteriormente.

3. Alfinalizar, guardar la informacion a través de la opcion Archivo / Guardar como, que ofrece Excel.

IMPORTACION DE USUARIOS

Para importar o actualizar los registros de usuarios previamente capturados a través de la plantilla de
Excel Import_users a SIABUCY, realizar las siguientes instrucciones:

1. Ir al grupo de tareas Catalogos, opcion Catadlogos Generales y seleccionar la pestafia Usuarios
del médulo de préstamo.

2. Sobre lalista de registros del Catalogo Usuarios, dar clic derecho y seleccionar la opcion Importar
Usuarios del menu contextual.

K siaBUCS - Catalogos generales — | x

Bibliotecas I Escuelas I Carreras I Grupos [EETENTE

Total de Usuarios: 3932

Mombre Mo, Cuenta Mo, Gpao. Mo, Esc. Correo
AAROM DANIEL SOLLS SANDOVAL (113130805 [ 1 [ 9% [ ]

AAROM FEDERICO ZAMORA LECN 114200554 1 87 aazam...
AARON GERARDO JEREZ SOLANG 111310321 1 ajerez..,
AAROM REYES ALVAREZ 109050231 1

AARON RONALDO GUERRA SANCHEZ 604730730 :

ABEL BRIZUELA MENA 105570648 | Importar Usuarios

ABEL CORDERO LARA 603320399 — - .
ABEL OSVALDO MONGE ROJAS 701840235 Eliminar Usuarios _—
ABELARDO MATA SILES 105780721 =
ABISMEY CHAVARRIA RODRIGUEZ 105550595
ABNER. GRANADOS LOPEZ 601330707 T 7T o Eiltrar

MNueve

Modificar

Importar fotos

*Campos Req ueridusﬂ

Mo cuenta 113130805
Hombre |AARON DAMIEL SOLIS SANDOVAL

Reporte

Género

Mo grupo |Fundonarios AyA Guardar

Idescuela [UEN Programacidn y Control

Carrera |Administracidn Cancelar

Cerrar

Correo

llustracion 3. Opcidn de “Importar Usuarios” en el catdlogo Usuarios

3. Posteriormente se mostrara una ventana donde se debera especificar la ruta y el archivo que
contiene los registros a importar. Para continuar dar clic en el boton [Abrir].
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4. Después del paso anterior, el modulo de préstamo automaticamente comenzara a realizar la lectura
del archivo e importacion correspondiente.

5. Al finalizar se debera mostrar un mensaje como en la ilustracion de abajo, donde se indica la
cantidad de registros importados o no importados con éxito al catalogo de usuarios. Para terminar
el proceso y volver al catalogo Usuarios, dar clic en el boton [Aceptar] del mensaje.

Importacién de usuarios X

Proceso de importacion terminado.
Registros importados: 9

llustracion 4. Notificacion de usuarios importados correctamente

6. Verificar que los usuarios importados existan en el catalogo realizando la basqueda de un usuario
especifico a través de la opcion [Filtrar].

K s14BUCS - Catilogos generales — O >

Bibliotecas I Escuelas I Carreras I Grupos REEIENEE
Total de Usuarios: 9 - FILTRO ACTIVO (Mo. Cuenta contenga "20187) QUITAR FILTRO
Nombre Mo. Cuenta MNo. Gpo. Mo, Esc., Correo

os Figueroa Manuel (20807 [ 2 [ 7 [ |
Celis Madera Maria Yolanda 201802
Fernandez Vilegas Oscar 201803
Gonzalez Juarez Marco 201809
Hernandez Garda Rodrigo 201301
Mora Yafiez Camila 201808
Ortiz Tejeda Christian Raman 201305
Velasco Morin Ana Paula 201806
Williams Jun-Lee Spencer 201304

F

Mueva

rhernandez @corre. ..

cmora@hotmail.com Modificar

apvelasco@correo... Borrar

R R R R
. T T RN

Filtrar

*Campos Requeridnsﬁ
Mo cuenta |201307 Reporte

Mombre [Bolafios Figueroa Manuel

Género

No grupo |Estudiantes Guardar

Idescuela |Adguisicones

Carrera |Administracidn Cancelar

Cerrar

Correo

llustracion 5. Lista de usuario importados a través de la plantilla de Excel
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