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A manera de ejemplo en esta guía, la pantalla muestra personal ya habilitado para el 
departamento que representa. Para registrar a más personal, utilice la opción “Habilitar 
personas” mostrada en el menú superior 

Al acceder a ese enlace, el sistema le mostrará la siguiente pantalla:2

Acceda al SIIA de manera normal. En la parte inferior derecha podrá visualizar un enlace 
denominado “Formato FSI-01”1
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El personal habilitado podrá acceder al campus en las fechas y horarios establecidos y 
en apego al cumplimiento de otros requisitos, tal como el llenado del formato FSI-02.

Los registros de habilitación no pueden ser modificados, esto para mantener un historial 
de los mismos. Si un registro para un empleado o alumno necesita ser cambiado 
deshabilítelo y genere un registro nuevo. Esta acción puede ser realizada con la opción 
“Deshabilitar registro seleccionado”

Una vez aceptado el registro. El sistema le mostrará información acerca de la persona 
recién habilitada.4

El sistema le mostrará la siguiente pantalla. Introduzca el número del empleado de quien 
desee habilitar, establezca los días y horarios de habilitación, y detalle información 
acerca del espacio físico en la que esa persona laboraría. El registro también puede 
hacerse para alumnos introduciendo su número de expediente.
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