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1 INTRODUCCION

El Médulo de Administracibn de Usuarios comprende las siguientes

funcionalidades:

Ingreso de Usuario: corresponde al ingreso de usuarios del Sistema

Ingreso de Unidad: permite efectuar el registro de wuna Unidad

(departamento)

A lo largo del documento nos referiremos al Sistema Control Servicios de

Infraestructura como “el Sistema”.

2 ACCESO AL SISTEMA

Ingrese su usuario y su palabra clave (password) y presione Ok para poder entrar

al Sistema. Si desea cambiar su password introduzca también su nuevo password en

las casillas de Cambio Clave y Volver a Escribir y presione Cambio Clave.
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3

MENU PRINCIPAL

Imgresa Usuario

Ingrezo Unidad

Directorio Clientes

Ingreza Cliente
Ingrezo Contacto
Ingreso Interaccian
Ingreza Dir-%itio
Conzulta Clientes
Conzulta Contacto
Conzulta Dir-5itio
Conzulta Interacciones
Ingrezo Expediente
Ingrezo Sub-Proyecto
Ingreza Equipo
Consulta Expedientes

Conzulta Sub-Proyectos

El menu presenta todas las opciones
(funcionalidades) que ofrece el Sistema al usuario,

agrupadas por Médulos.

Cada usuario ve unicamente las opciones que su
perfil le permite. Si una opcién no aparece en el
Menu debe dirigirse al Administrador del Sistema

para que revise su perfil.

En este manual se expondran las opciones

correspondientes al Médulo Adm. Usuarios.
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4 INGRESO USUARIO

Datos Basicos Codign  NUEVO

Lagin (%)
Datos de Registro perfil 3
[ Activo
Password

Maombre Usuario
Mombre[s] (7]
Apellidafs] (™)
Cargn
Unidad [7) w

Email Principal
Email Adicional
[*]: Oblizatoria

Para registrar un nuevo Usuario en el Sistema, se debe proveer de al menos:

Login — palabra que identifica al usuario y es Unica (ningun otro usuario la

posee)

Perfil — Grupo de permisologias que corresponde al usuario de acuerdo a

sus funciones dentro de la Empresa en torno al Sistema.

Password — palabra clave secreta para autenticacion del usuario en el

Sistema
Nombre(s) — Nombres de la persona a la que se asignara el usuario
Apellido(s) — Apellidos de la a la que se asignara el usuario
Unidad — Unidad para la que labora el usuario

Si el usuario es receptor de Notificaciones del Sistema, le llegaran por su

login como mensaje interno y al email especificado en Email Principal.
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Cada vez que se crea un usuario se debe crear su cuenta de correo, para

que sus emails sean recibidos en el Sistema.

herramienta Plesk.

Esto se hace mediante la

El Administrador del Sistema poseera un usuario y password para

autenticarse en Plesk y de esta manera crear las cuentas de correo electronico del

dominio seventec.com.ve.

PLESK"

Enter the lagin name into "Login” and passward inko the "Password” fields respectively,

Then click "Lagin",
Lagin

User default b

Password

Inkerface language

Eorgot vour password?

Accede al dominio correspondiente:

2 PLSKOPlesk 7.5.4 - Microsoft Internet Explorer.
a5 Ayuda

Blsaweds SipFaaites €0 (- 0k W - | B

Archive  Edckén Ver Favortes Herrar

© Copyriaht 195500

P cients >
© © O Heman Rosas £ ool
Tools
5 B 3
4 & &H &4
Disable Edit Report Preferences Permissions Limits. TP Pool
a
[
Logo Setup  Custom Bubons
Help & Support 5
il o ) il
o \ @ R 9
ent home page. AckdNewDomain _Domain Register Hanage Edras Traffc
Template
2 Chance Ouner 2 (3 Groun Operations 3¢ Remove Selected
Mumber of entries per page: 1025 100
Creation date Subdomains Disk usage Teafic [

weionth 4 [

& Copyright i"s%d'—z'r‘il

12

S & ntemet

All rial
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Accede a la seccion de Correo Electronico:

3 PLSKO Plesk 7.5.4

Archivo  Edicién  Ver

One - © [N @ Q] Dsiacss Sorens @] Q-2

- Microsoft Internet Explorer,

Favarkos  Hemamienkas  Apuda

B-LJE S

Oiracein |

Edr  vinculos

PLESK"

General

System

L Seer
P Modes

5 sessons

Logout

Help & Support

Dot administration.

©Copyright 1939:200,
All igh

Cllents >

@ © Domain globalwebtek.com

Domain
) # @ L
Disable Report Limits Domain Register Extras Bockup  Custom Buttons
Administr akar

Ervices

Mail DhS Databases Certificates Tameat
Hosting

Setup Delete Weblsers  Subdomains  Directories  Anonyre LogManager  FleManagsr  55H Terminal

o) s [ @

OH 5 B "o )

PP Webadmin _FPsL Cronkab  MamboCMS  Application vaulk  Ske Praview
Webadmin
Info
Resource Used Allowed
valdy period
Disk space.
Traffic
Mailboxes
Redirects
Mail groups
Autoresponders
Mailing lists.
(I 3 @ Intemet

Accede a Creacion de Email por Add New Mail Name:

General

¥ Comains

System

\§ Zrver
* Modules

3 Sessions

Lo out

Help & Support
@ el
Msi names (mailboxes, mai

redirects, mail groups,
autorespondsrs).

Clents

| Mai | praing ists |

@ Mail names for domain globalwebtek.com

&, UpLevel

Tools

ud

Mail names

L B R
L R

Add Hew Mail Disable Preferences
Harme

SO search )k Shaw al

39 Mail names total

G A S AV Name &

5L 0 4l 99 ton@aiohalwebtek,com

@ Show Aliases [ Group Operations ¢ Remove Selected

Number of entries per page: 1025 100

0O
D B0
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Completa los datos que se solicitan:

2 PLSKO Plesk 7.5.4 - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicén Ve  Favortos  Hemamientas  Ayuda

Qs - ) [x] B B POsismets Frrooios @) -0z - [ EH S

EEX

Direccien |

PLESK"

General

a

¥ Domsins

System

| Server
3 Hodues
5 sessons

o

Help & Support

@ el

Wi name preferences.

Clents
Create mail name

Mail name form

Wl name *

Ol password

N passward

Confirm Passward

Control panel access
Button label length
Interface language
Interface skin

Alow mutple sessions
Prevent users from working with the

control panel untl nterface screens are
completely loaded.

Mailbox

Mailbos: quota

Enable spam fikering

*Required fields

| @ globalwebtek.com
one
]

[

ENGLISH {United States) V.

WinP Reloaded Compact v

@ Defait for the domain (20.0 1)
Ofntersize|  |KBytes

(Spamdissassin is not supported by the license key)

VB | Yicues

4. UpLevel

5 B nternet

Con estas acciones queda creada la

usuario.

INGRESO UNIDAD

cuenta de correo electronico del

Datos Basicos

Datos de Registro

ok [ Cancolor |

Cada Unidad que se necesite tener en el Sistema se registra por medio de esta

¢ Nombre

e Area

Codigo
Mormbre (7]

Inactiva |-

Area [7)
Coordinador (¥
Ubicacidn
Emails Copia
Responsables
[*): Obligatorio

&

% |Escriba aqui &l valor a buscar

opcion del menu. Para poder registrar una unidad se requiere como minimo:
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e Coordinador

En el caso de la Unidad relacionada a PCP (Procesamiento y Control de Pedidos)
es importante que en la casilla Nombre se incluya “PCP” ya que el Sistema identificara

esta unidad como receptora de varias notificaciones dirigidas a PCP.

El Area se refiere al nombre oficial correspondiente al grupo dentro del cual se

ubica la Unidad que se esta registrando.

Si una Unidad se quiere eliminar, se debe inactivar marcando la casilla de
Inactiva. De este modo el Sistema mantendra la informacién que anteriormente se
encontraba relacionada con tal Unidad, pero tal unidad no se podra emplear desde ese

momento ni recibira notificaciones del Sistema.

Tanto el Coordinador de la Unidad (que debe ser un usuario registrado en el
Sistema), como los Responsables (usuarios del Sistema) vy los emails ingresados

como Emails Copia, recibiran las notificaciones dirigidas a la Unidad registrada.

La Ubicacion es solo una referencia informativa de donde se encuentra

fisicamente localizada la Unidad.
6 CONSULTA Y ACTUALIZACION DE DATOS

Unicamente el Administrador del Sistema puede realizar cambios a los registros

de Unidades y Usuarios.

o Administracién ‘A ]
\.-"; E rL

reC R .

USUARIOS | CONTACTOS | INTERACCIONES | DIRECCIONES-SITIO | UNIDADES (| ‘QUIPOS | EXPEDIENTES | |68

Basico Unidades

Ver y actualizar Unidad

. Clave =] Nombre 2 Inactiva = Area % Coordinador 5 Ubicacién % Emails Copia
Edicion v = = M M M
\ 1 Administracidn [ Administracidn  3- nuewol123
O Labaratora 4 Paztenta 1- &dmin
4 Implementacidn [ Implementacidn 31 -
endersonpcm
g C5HA I C5HA 1- &dmin
& Ingeniera il Ingenieria 1- &dmin
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Debe ubicarse en UNIDADES o USUARIOS (respectivamente) mediante el link

sefalado en la imagen anterior y ubicar el registro de la unidad o usuario en el listado

desplegado. Presionando el icono de edicién, resaltado en la imagen, se presentara la

planilla de edicion para que se puedan efectuar los cambios necesarios en el registro.

Datos Basicos Cidizo
Marnbre (¥

Inactiva
Area 7
Coordinador (%)

Datos de Registro

1.4

Fomealar

Eliminar Registro
Ubicacidn
Ernails Copia
Responzables
[*): Obligatario

2
Labaratario
20
Postventa b4
&sdrmin B

7
u

?, Escriba aqui el valar a buscar D

Una vez en la planilla de edicién el Administrador del Sistema podra efectuar los

cambios necesarios. Incluso podra eliminar una Unidad (editando Unidad) que no se

haya asociado a ningun Usuario ni

Expediente, en caso que asi se requiera o eliminar

un Usuario (editando Usuario) que no se encuentre asociado a ningun otro registro.
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