
Manual - de Generador de usuarios directorio 

Paso 1: ingresar a la URL correspondiente para actualizar usuarios  

https://directorio.unad.edu.co/directorio-unad/appdir.html 

 

Paso 2: Seleccionar la cantidad de usuarios que se requieren actualizar tener en cuenta que se 

pueden máximo 20 usuarios. 

 

 



Clic en el botón 1- Generar usuarios donde se va a desplegar campos para los datos de los 

usuarios. 

 

 

Paso 3 Unidad: Seleccionar la unidad a la que pertenece el usuario. 

 

 



Paso 4 Nombres y Apellidos: escribir los nombres y apellidos completos teniendo en cuenta que 

las iniciales deben ir en mayúscula como se muestra a continuación: 

 

Paso 5 Correo institucional: escribir el correo institucional del usuario correspondiente 

Nota: no se aceptan correos diferentes al institucional  

 

Paso 6 Cargo:   seleccionar el cargo al que pertenece el usuario. 

 

 

Paso 7: escribir el enlace de la página web de la unidad a la que pertenece el usuario como 

muestra el ejemplo: 

 

 



Nota: Si no ubica la web de su unidad por defecto dejarla en blanco 

Paso 8: escribir el teléfono como muestra el ejemplo: indicativo – numero – extensión  

Nota: si no se tiene teléfono dejar en blanco  

 

Paso 9 Foto: Se escribe el nombre de la foto que se va a adjuntar en el correo electrónico 

Nota: solo escribir eñlnombre sin ningún tipo de extensión. 

 

Paso 10: si se tienen mas usuarios repetir el mismo procedimiento desde el paso 3 al paso 9. 

 

Paso 11: Una vez se tengan los datos de todos los usuarios a actualizar se procede a seleccionar el 

botón rojo que dice “2- Generar Datos”, donde se va a generar un código en el cuadro de texto. 



 

Paso 12: Se selecciona el botón verde que dice “3- Seleccionar Datos” donde vamos a notar que el 

código va a estar seleccionado. 

 

 

 

 

 

 



Paso 13: copiar y pegar el código en el correo que se va a enviar a webmaster@unad.edu.co para 

actualización de datos (recuerde que el tiempo estimado de respuesta es de 3 a 5 de 8 días 

habiltes) 

 

mailto:webmaster@unad.edu.co


 

Paso 14: si desea enviar más datos de usuarios seleccionar el botón de “Limpiar Campos” y repetir 

todos los pasos anteriores. 

 


