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I. Introduccion

Este manual describe las caracteristicas y funcionalidades del Sistema de informacion para la
gestion administrativa, académica y curricular para la Escuela de Bibliotecologia,
Documentacion e Informacion (SIGAB), el cual se implementd desde el 2021 como una de las
acciones y planes de mejora de los procesos de autoevaluacion y de acreditacion.

El propdsito de SIGAB es registrar, procesar, almacenar, producir e integrar datos de manera
sistematica para apoyar la planificacion y acciones de mejora continua de la carrera, lo que
incluye la revision y ejecucion de los procesos académicos, administrativos y de gestion de la
Unidad Académica y la integracion de los datos generados en los procesos que se realizan a lo
interno de la EBDI.

Adicionalmente, es importante mencionar los resultados obtenidos con la implementacion y
gestion de SIGAB:

e Agilidad en los procesos de busqueda de informacion relacionada a la poblacién
estudiantil y el personal de la escuela; actividades internas y de promocion; asi como
el involucramiento del personal en actividades, 6rganos colegiados, entre otros.

e Integracion de los procesos.

e Reduccion de los procesos que se generaban de forma manual, mediante documentos
de Excel y/o Word, tablas y listas.

e Guias integradas que permiten recopilar informacion con la posibilidad de ser utilizada
posteriormente.

e Mecanismos de busqueda de informacién que agiliza el proceso de la consulta de
datos.

e Generacidn de reportes y estadisticas.

Este manual esta dirigido, inicialmente, a las autoridades de la Unidad Académica (Direccién
y Subdireccién); Académica (0) responsable del Programa de Aseguramiento de la calidad y
mejora continua de la carrera de Bibliotecologia y Gestion de la Informacion; Académica (0)
responsable de SIGAB, asi como al personal administrativo de la EBDI, ademéas de los
estudiantes asistentes que lo requieran y se les autorice su uso.

Actualmente, SIGAB cuenta con cuatro madulos principales:

— Control estudiantil:

— Estudiantes (de primer ingreso y regulares)

— Estudiantes graduados

— Guias académicas

— Control del personal (docente y administrativo), tanto personal interino como
propietario.

— Control de actividades internas y de promocion



— Reportes:

— Reportes de actividades realizadas, en proceso o en ejecucion.

— Reportes del involucramiento del personal general, anual y por ciclo lectivo.

— Generacion de reportes en documento PDF mediante tablas y gréficos segun los
parametros establecidos.

En cada mdédulo es posible agregar, modificar, eliminar, visualizar listados y detalles, sin
embargo, es importante considerar que dichas tareas dependeran del rol con el cual cuente el
usuario dentro del sistema.

Finalmente, SIGAB trabaja mediante una pagina web a la que se accede siempre y cuando se
cuente con las debidas credenciales. Ademas, opera Unicamente dentro del entorno de la
EBDI, ya que el sistema fue instalado en una maquina/servidor que provee el acceso al
sistema a través de una VPN.

Il. Informacién para el uso de la documentacion

Este manual podré ser consultado por todos los usuarios del sistema cuando se necesite
conocer alguna funcionalidad en particular; evacuar dudas en cuanto a su funcionamiento y
cuando un usuario lo utilice por primera vez, ya que es importante que conozca la forma
correcta de interactuar con el sistema y evitar posibles errores.

Este documento esta organizado segun los siguientes apartados:

1. Informaciéon conceptual de las funcionalidades, en el que se explican las
funciones de SIGAB.

2. Descripcidn del producto de software con la descripcion de cada una de las
pantallas del sistema, con sus correspondientes figuras que sirven para ilustrar cada
tarea. Este apartado incluye también los Procedimientos, es decir los pasos
necesarios para realizar y/o ejecutar cada una de las funciones del sistema con
algunas figuras extra que deben considerarse. Informacion preliminar en el
apartado de procedimientos que sirve de guia en aspectos recurrentes del sistema.
Este apartado es particularmente importante ya que constituye la guia principal
para usar el sistema.

I11. Informacion conceptual de las funcionalidades

En primer lugar, SIGAB ofrece una pantalla de inicio de Sesion donde se ingresan las
credenciales correspondientes (usuario y contrasefia). Una vez que se ingrese se despliega un
menu principal con todas las funcionalidades a las que tiene acceso el usuario, segun el rol con
el que haya iniciado sesion. Estas funcionalidades estan relacionadas a los cuatro mdédulos
principales del sistema, los cuales se muestran en un menu lateral izquierdo y se detallan a
continuacion:



1. Control Estudiantil

El médulo de control estudiantil tiene tres submédulos:

- Estudiantes.
- Estudiantes graduados.
- Guias académicas.

Al ingresar a cada uno de estos submddulos, se enlistan los registros actuales que corresponden
a la opcion que se selecciona. En cada una de las pantallas en la que se muestra el listado de
estudiantes registrados es posible realizar basquedas. Es importante sefialar que el cajon de
busqueda, en el submodulo de “estudiantes”, proporciona una ayuda al usuario, en la que se
indica que puede “buscar solamente por nombre, apellido o cédula. NO recupera datos si la
busqueda se realiza combinando primer nombre y apellido, en caso de personas que registren
dos nombres”. En el control de estudiantes graduados, ademas de hacer busquedas por el
nombre, apellido o cédula del estudiante, es posible “seleccionar” de una lista desplegable, un
afio determinado en que se requiere ver el listado de estudiantes graduados. En el submédulo de
Guias Académicas, ademas, es se pueden realizar basquedas por rangos de fechas.

Por otro lado, el listado de los estudiantes registrados ofrece la opcidn de ver el detalle de un
determinado registro, de estaforma se muestra una pantalla distinta que ofrece la opcion de
editar a través de un boton, de eliminar el registro y/o de volver al listado.

Finalmente, en el detalle de cada registro de estudiante es posible observar las opciones de
crear y/o ver una guia académica; agregar titulaciones y ver trabajos. Estas Gltimas opciones
funcionan de manera similar al listado general de los estudiantes. En ellas se puede agregar,
editar, eliminar y visualizar la informacion. Siempre se debe considerar que las opciones y/o
tareas mencionadas anteriormente pueden variar segin los permisos con los que cuente el
usuario en sesion.

2. Control del Personal

El mddulo de control de personal dirige a una unica opcién que contiene el listado del personal
registrado en el sistema. En este listadose puede seleccionar la opcion de ver el detalle del
personal. Al ingresar al detalle se puede eliminar y/o editar la informacién del personal, ademas
de ver y/o agregar una carga académica, editarla y/o eliminar la carga académica.
Adicionalmente, desde el listado del personal, se puede filtrar a través del cajon de bisqueda
para recuperar por registros por nombre, apellidos, cédula o cargo del personal.

3. Control de Actividades

El control de actividades se divide en dos submédulos:
- Actividades internas.
- Actividades de promocién.



Las actividades internas corresponden a aquellas actividades que son organizadas por y para la
EBDI, por ejemplo: charlas, capacitaciones, talleres, sesiones de 6rganos colegiados y
reuniones de comisiones de trabajo, entre otras. Por otro lado, las actividades de promocion son
todas aquellas actividades que se realizan para promocionar la carrera de Bibliotecologia y
Gestion de la Informacion.

Considerando esto, cada uno de estos dos submodulos despliega un listado en la primera vista,
en él se pueden realizar busquedas de una actividad en particular, ya sea desde el cajon de
“tema” o marcando la casilla de“Busqueda avanzada”, en la que se puede seleccionar desde una
lista desplegable el tipo de actividad, el proposito y el estado, ademés de agregar un rango de
fechas. También se puede “afiadir actividad o ir al detalle para visualizar toda la informacion,
editar o eliminar la actividad si asi se requiere. Otro aspecto importante es que dentro de las
actividades (internas y de promocion) es posible cargar evidencias y agregar participantes (lista
de asistencia).

Otro aspecto que debe considerarse es que las listas de asistencia funcionan de manera distinta
en el modulo de actividades. Para las actividades internas los participantes (asistentes) en su
mayoria pertenecen a la comunidad EBDI, por lo tanto, pueden ser estudiantes o personal de la
escuela registrado previamente en la base de datos de SIGAB, lo que significa que, antes de
agregar a un participante debe verificarse con el ID (nimero de cédula) que la persona esté
registrada en el sistema en dicha base de datos, o bien, si es un “invitado” se marca dicha
opcidn y se deberan agregar los datos de manera manual. Los datos necesarios para agregar a
un “invitado” son: Identificacion*, Nombre* y apellidos*, correo personal e institucional™,
teléfono fijo y celular, estado civil, género*, fecha de nacimiento y direccion de residencia
(considerar que los campos marcados con el simbolo de asterisco (*) son obligatorios, los
demas son opcionales.

Para el registro de la lista asistencia de actividades de promocion, Unicamente se completa la
informacion con los datos respectivos del participante que debe agregarse, el sistema no valida
que el asistente esté registrado en la base de datos, ya que se espera que los participantes
provengan en su mayoria de otras instituciones.

En la asistencia se puede buscar al participante, visualizar o eliminar al participante, de igual
forma ocurre en el apartado de evidencias (en evidencias se especifican los tipos de
documentos que el sistema permite cargar, también el peso maximo del archivo que se puede
cargar).

4. Reportes

Desde este modulo es posible generar cuatro tipos de reportes:

- Actividades.
- Involucramiento general.



- Involucramiento anual.
- Involucramiento por ciclo.

En los reportes de “actividades” se puede observar la cantidad de actividades internas, cantidad
de actividades de promocidn, el total de actividades y las personas responsables. Ademas, se
despliegan dos graficos: uno segln proposito de actividad y otro segun los estados de la
actividad, ambos del afio en curso. Adicionalmente, existe la opcion de generar graficos usando
distintos parametros como: actividad (interna o de promocion), todos los tipos o uno en
particular (curso, taller, conferencia, 6rgano colegiado, ferias, puertas abiertas, entre otros),
estado (para ejecucion, en progreso, ejecutada, cancelada, fecha inicio o final de la actividad y
seleccionar el tipo de grafico que se requiera generar para visualizar los datos.

Por otra parte, el involucramiento general, anual y por ciclo muestra la cantidad de personal
segun su contratacion (interinos, propietarios y de plazo fijo); ademas, del porcentaje de
participacion en actividades internas y en actividades internas por ambito (nacional y/o
internacional). Es necesario aclarar, que el total de participacion en actividades internas se
muestra el dato del afio en curso y se consideran las actividades en ejecucion y ejecutadas y el
calculo toma en cuenta la participacion en las listas de asistencia en las que aparece el
participante como coordinador y/o facilitador.

Adicionalmente, se pueden generar otros graficos segun el personal que se requiere en un rango
de fechas y/o estado de la actividad (En ejecucion, ejecutada, etc.). Para generar el grafico es
necesario digitar el numero de identificacion de la persona, los datos que se generan con el
gréfico incluyen: asistencia en actividades internas por tipo (taller, érgano colegiado, charla,
simposio, conferencias, entre otros), por fechas, por ambito, asi como si el personal ha
coordinado o ha sido facilitador de actividades internas por tipo, por fechas, por ambito.

En cuanto a involucramiento anual, esta opcién del mend permite ingresar un rango de afios y
generar estadisticas de involucramiento por afios segmentado por el personal, incluso es posible
seleccionar antes de generar el reporte, el personal activo. El reporte se puede generar y
descargar en formato PDF y lo haré por el total de afios que se hayan seleccionado antes de
generar el reporte, el archivo PDF se puede imprimir y/o guardar.

Finalmente, el reporte de involucramiento por ciclo se genera seleccionando el afio que se
requiera, dicho reporte se genera con las actividades en las que el personal ha participado y se
visualizan los datos por ciclo lectivo correspondientes al afio en el que se genera el reporte, este
reporte también se puede descargar y/o guardar en formato PDF con la totalidad de los
resultados.

En el menu principal también se muestra un recuadro con los datos personales del usuario.
Estos datos se pueden modificar ingresando al perfil de cada persona, es posible, ademas,
mostrar las notificaciones que ha recibido (recientes y las anteriores y marcarlas como leidas),
las actividades que ha registrado (separadas por actividades internas y de promocién) y la
opcidén de cambio de su contrasefia.
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Cabe destacar que el sistema mantiene un encabezado durante cualquier proceso, que le
permite al usuario navegar con su perfil, ver notificaciones o cerrar su sesion en cualquier
momento. Ademas, en las diferentes tareas del sistema hay ayudas al usuario, que se
representan por un signo de pregunta (?), las cuales contienen informacion adicional que
sirven de guia en la ejecucion de las diferentes funcionalidades y/o tareas del sistema.

IV. Descripcion del producto
1. Inicio de sesion

En la pantalla de inicio (figura 1) los usuarios registrados inician la sesion en SIGAB usando
sus credenciales, las cuales corresponden a su nimero de cédula y contrasefia. En caso de que
sea necesario comprobar si el usuario ingreso los datos correctos, es posible comprobar la
contrasefia en el boton de la derecha de la pantalla de inicio de sesion.

Figura 1. Inicio de sesién

UNA UNIVERSIDAD

EBDI NACIONAL
e ] [ E {

SIGAB

Icédula

Contrasefia ¥

Iniciar Sesion

2. Pagina principal
La pagina principal (figura 2) permite ver, comprimir y expandir el mena con los modulos que

SIGAB tiene actualmente. En la parte izquierda estd el men0 principal con el control
estudiantil, control de personal, control de actividades y reportes y se presenta, en el centro de
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la pantalla, un resumen de la base de datos; esto permite visualizar rdpidamente la informacién
de estudiantes, personal, graduaciones y guias académicas. Al tocar el icono de la campana de
notificaciones (lado superior derecho) se despliega una lista pequefia de notificaciones, y al
final de esta se encuentra un enlace a esta pagina, ademas, el nimero en rojo indica la cantidad
de notificaciones sin ver que tiene el usuario. El boton de perfil de usuario (al lado de las
notificaciones) muestra la foto del usuario (de haber una en la base de datos) y el nimero de
cedula, al abrirlo se despliegan dos opciones, un enlace al perfil del usuario y un boton para
salir de sesion.

Figura 2. Pagina principal

Notificaciones

Resumen de estudiantes y

w ‘UNAL\\I“'\\\“\ personal SlGAB 401500844 =

= i Resumen de estudiantes Resumen de personal I
Control Estudiantil
B -
Menu @ ﬂ Estudiantes g Graduados @  Personaltotal oiale  Adminisirativos
Conirol del Personal I I 500 ae 364 - 32 - 5
Q Graduaciones Y Guias académica '] Académicos
oo = uias a <
Control A::lwldades - 350 ‘ 207 - 27

=2

3. Accesos rapidos

En la pantalla principal también hay una seccién de accesos rapidos (figura 3), que permite al
usuario encontrar alguna seccién del sistema de manera mas rapida, sin necesidad de usar el
menu principal. Tanto la seccién del mend como la de accesos rapidos aparecen distintos
elementos segun el rol de usuario con el que se haya iniciado sesion.

Figura 3. Pagina principal (accesos rapidos)

Accesos rapidos

|
| 1

Control estudiantil (& Control del personal [z} Control de actividades $.]

» Estudiantes » Personal de la EBDI ¥ Afiadir actividades Internas
» Estudiantes Graduados » Reporte general » Afiadir actividades de promocion
» Guias académicas  Reporte anual » Actividades Internas

* Reporte por cicle » Actividades de premocion

» Reportes
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4. Datos personales

La altima seccién de los accesos réapidos (figura 4), que esta en la parte inferior de la pantalla,
el usuario puede ver sus datos personales, incluso, la fotografia del usuario si previamente ha
editado su perfil y “sube” la imagen, adicionalmente, aparece el nombre y el rol de usuario que
tiene asignado en el sistema, su perfil personal, notificaciones, actividades y cambio de
contrasena.

Figura 4. Pagina principal (accesos rapidos-Datos personales)

22+ Datos personales

¥ Mi perfil
» Mis notificaciones
» Mis actividades

¥ Cambiar contrasefa

Jenny Ulate Montero

Académica responsable de SIGAB

5. Perfil de usuario

Al ingresar al perfil de usuario (figura 5), se puede ver una seccion a la izquierda con la foto de
usuario, el nombre, nimero de cédula, puesto y jornada laboral. A la derecha una seccién con
los datos personales del usuario. En la esquina superior derecha hay tres botones, el boton de
mis accesos personales, otro botdn con el que se regresa a la pagina principal y el Gltimo de
editar, que permite modificar la informacion personal. Al presionar el boton de editar se
habilitan los campos para modificar los datos personales y se muestra el botdn para guardar los
cambios. Si se quiere cancelar la accion el boton de editar se reemplaza por uno de cancelar,
que al presionarlo deshabilita los campos nuevamente.
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Figura 5. Perfil de usuario

Configuracion de la cuenta

Correo Personal

jmonter0692010@hotmail.com

SIGAB ‘ 2@ - @ orsooses -

Mis accesos per:

Correo Institucional *

jenny.ulate.montero@una.ac.cr

Teléfono Celular D Teléfono Fijo D
89986757 22372096
Jenny Ulate Montero
401500844 Estado Civil * Género * Fecha de Nacimiento *
Sottero(a) v Femenino v | 02/11/1969

Direccién Residencia *(®

e Académico

Heredia, Barva, San Pedro. 600 m este de la Iglesia Catdlica
Tiempo completo (40

horas)

6.

Si se presiona el botdn de mis accesos personales (figura 6) se despliegan tres opciones,
notificaciones, mis actividades y cambiar contrasefia.

Mis accesos personales

Figura 6. Mis accesos personales

Mis accesos |Jersonales -

‘ A Pégina Principal ‘ & Editar

A Notificaciones

i Mis actividades
Correo
& Cambiar contrasefia

COMéy nraviucruma

Teléfono Fijo @

Si se accede a la opcion cambiar contrasefia (figura 7) se muestra una pagina similar a la de
inicio de sesion, se ingresa la contrasefia actual, un campo para ingresar la nueva contrasefia y
un campo para confirmar dicha contrasefia. En la parte superior derecha tambien hay un boton
de regreso a la pagina principal y uno de regreso al perfil.
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Figura 7. Cambiar contrasefia

Cambiar mi contrasefia

[ 4 Pagina Principal - MiPerfil l

SIGAB

73

Contrasefia actual

14

Contrasefia nueva

%

Confirmar contrasefia nueva

La contrasefia debe contener minimo 6 caracteres, tener
una mayuscula, contener un nimero y algln cardcter

especial.

Actualizar contrasefia

7. Mis actividades

La pagina de mis actividades desde el perfil del usuario (figura 8) muestra un listado de la lista
de actividades que el usuario ha registrado y esta dividida con pestafias en la parte superior del
listado en actividades internas y actividades de promocion. Desde el listado se puede acceder al
detalle de cada actividad y en la parte superior derecha se encuentran dos botones de regreso,

uno a la pagina principal y el otro al perfil de usuario.

Figura 8. Mis actividades (perfil del usuario)

A Pagina Principal || & MiPerfil

Mis Actividades

Actividades internas Actividades de promocion

Cédigo Tema ID Coordinador Tipo de actividad Propésito Estado Fecha de inicio Autorizacién Ver detalle
12 fhdf 11 Seminario Capacitacién Para ejecucion 14/06/2021 Autorizada v* Detalle
14 dfgdf 11 Conferencia Actualizacion En progreso 13/06/2021 Autorizada v
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8. Notificaciones

En la seccion de notificaciones (figura 9) se puede ver un listado con todas las notificaciones
del usuario. En la esquina superior derecha hay dos enlaces, uno hacia la pagina principal y el
otro al perfil. Inmediatamente después hay dos pestafias y dependiendo de cual se tenga
seleccionada, se mostraran las notificaciones sin leer o las notificaciones gue ya se leyeron (en
la pestafa de anteriores).

En la parte superior derecha del listado se encuentra un boton azul que marca todas las
notificaciones como leidas. Por cada elemento de la lista, en la seccion de la derecha, hay un
botén rojo para ver el detalle de la notificacion y uno azul para marcar esa notificacion en
especifica como leida. En la pestafia de notificaciones anteriores se muestran aquellas
notificaciones que el usuario haya marcado como leidas. En la parte superior derecha se
encuentra un boton rojo para eliminar todas las notificaciones y en el listado también hay un
botdn para borrar cada notificacion especifica.

Figura 9. Listado de notificaciones

Notificaciones [ @ Péagina Principal

J Sin leer Anteriores

- MiPerfil l

@ Marcar todas como leido J

Académica responsable de SIGAB Rol ha iniciado sesion

12/06/2021 - 15:44:52

Académica responsable de SIGAB Rol ha autorizado una actividad: grdfg Detalle

Académica responsable de SIGAB Rol ha autorizado una actividad: bmvbn Detalle

6/2021 - 20:45:32

R
S
S
N

V. Control estudiantil

Este médulo permite tener el control de la poblacion estudiantil de primer ingreso, regular y la
poblacion graduada y dar seguimiento al desempefio estudiantil para propiciar el egreso
exitoso de la carrera.
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Desde el menu principal se despliegan varias opciones que permiten listar todos los
estudiantes registrados, afiadir estudiantes, buscar un estudiante por numero de cedula,
nombre o apellido, eliminar y editar. Cuando se enlistan los estudiantes registrados en el
sistema es posible ver el detalle y las guias academicas. En la opcion “detalle” estan todos los
datos correspondientes a cada estudiante, entre los cuales se pueden mencionar los siguientes:
nombre completo, datos de contacto, fecha de nacimiento, género, estado civil, si tiene apoyo
educativo, beca, tipo de colegio de procedencia, entre otros.

Cuando se enlistan los estudiantes registrados aparecen varios elementos con los que se puede
interactuar, uno deellos es la barra de busqueda, en la que se puede ingresar el nimero de
cédula, el nombre o el apellido de un estudiante.

En la parte superior derecha de la pantalla hay un boton para listar a todos los estudiantes de
nuevo después de haber realizado una busqueda. Esta accion también se puede hacer si se borra
lo ingresado dentro de la barra de busqueda y se vuelve a presionar el boton de buscar.

También existe una seleccion de elementos por pégina, en el que se puede decidir cuantos
estudiantes se muestran en la lista. Cada elemento de la lista tiene dos botones en la parte de la
derecha. EI primero es el boton de detalle, por el cual se puede acceder a la informacién
personal de ese estudiante, el otro botdn es el de guias académicas, el cual muestra una lista de
todas las guias asociadas a ese estudiante en especifico.

En la parte superior derecha, al lado del botén de listar todo, se encuentra un boton rojo de
“Anadir estudiante”, al presionarlo se mostrara una tarjeta en la que se debe ingresar la cédula
del estudiante que se quiere ingresar. Esto se hace para comprobar en la base de datos si existe
una persona con la misma cédula pero que tal vez esta registrado como personal, en cuyo caso
se cargaran sus datos en el formulario. Una vez que se verifique si la persona estd o no
registrada en la base de datos, el sistema abre un formulario con los datos que se deben
completar. Este formulario se organiza en:
— Datos de contacto, por ejemplo: nombre, apellidos, correo personal e
institucional, teléfono fijo y celular.
— Informacion académica: nota de admisién, afio de ingreso a la UNA y a la
EBDI, primera carrera, segunda carrera, tipo de colegio de procedencia, entre
otros.
— Informacion adicional, por ejemplo, direccion de residencia, direccion tiempo
lectivo, fecha de nacimiento y otros que se incluyen en el formulario.
El usuario debe estar atento a los campos obligatorios que se identifican con el simbolo de
asterisco (*)Hay otros campos que no aplican, segun informacion de cada estudiante, por
ejemplo, los campos de apoyo educativo, beca, condicion de discapacidad, que se indica “no
tiene” o “no aplica” segtn el caso.

Asi mismo, se puede ob. tener informacion laboral, graduaciones, guias y crear guias
académicas; esto se muestra en las figuras 10, 11y 12.
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Figura 10. Control estudiantil

Barra de busquedas Boton de busqueda Boton para agregar
estudiante

401500844 -

B3 UNA SIGAB | @ -
Contl’0| EStudian’[” General excel

Informacién de estudiantes

Listar todo = Afiadir estidiante @&

(® | Buscarestudiante Buscar Q

Ver detalle Guia Académica

N° de Cédula Nombre Carrera (Principal) matriculada Teléfono celular

108740168 Acuiia Quiel, Kenneth 87576424 kennethg9@gmail.com

304890451 Agilero Quirgs, Sonia de los Angeles

89241824 soquiros@yahoo.com

.
Detalle

Guias

104910648 Aguilar Artavia, Bernardita 88587627 baguilar@live.com

Boton para listar todos los Seccion de elementos para
estudiantes registrados mostrar por pagina

Figura 11. Detalle de estudiante registrado

- JONE 048 | ©@ - @ -
.

Control Estudianti

Contacto

Normbre/s* Apellido/s*

Contral del Personal

Diana Fabiola Abarca Montoya

Correo Personal Correo Institucional

dianaabarcami23@gmail.com diana.abarca montoya@est una.ac.cr
BSID 117800651
Teléfono Celular Teléfono Fijo

86960393 No Aplica

Informacién académica Informacién Adicienal

Nota de admisién Direccién Residencia*(®

1 San José, Santa Ana, Salitral
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Figura 12. Lista de guias académicas registradas a un estudiante

m |UNAI \CION: SIGAB ‘ af - Q@ osomses -
LiS‘ta de Guias ACadémicaS l < Volver al listado ] l Listar todo = I Afiadir Guia Académica @
Contral Estudiantil
T Informacién de guias académicas
i Fechas | DD/MM/YYYY -DD/MM/YYYY 111720421 m Mostrar | 10
a'j N* de Cédula Nombre Tipo Fecha Ciclo lectiva Lugar de atencién Ver detalle Eliminar
Control Actividades
- 111720421 Aguilar Calderén, Cinthya Patricia Verificacion de avance en el plan de estudio 03082018 Ciclo/l Subdireccidn, EBDI Detale
o
e— 111720421 Aguilar Calderén, Cintnya Patricia Verificacién de avance en el plan de estudio 28042016 Ciclo| Subdireccién, EBDI Detale
N° de Cédula Nombre Tipo Fecha Ciclo lectivo Lugar de atencion Ver detalle Eliminar

Mostrando 10 de 2

1. Verificacion del estudiante

Si el estudiante no esta registrado en el sistema, se presentara el formulario con los datos
vacios, en el cual se podra ingresar toda la informacion correspondiente. Es imprescindible
tener la identificacion del estudiante, ya que mediante este campo se verifica que el estudiante
no esté registrado, con el nimero de identificacion se da clic en el boton “afiadir estudiante”
como se muestra en la figura 13.

Figura 13. Verificacion del estudiante

Verificacion del estudiante X

Cédula” @

Cor ] ooeeo

2. Registro de un estudiante nuevo

Una vez gue se ingrese el nimero de cédula del estudiante, se debe completar el formulario que
se despliega en la pantalla, debe considerarse, ademas, que hay informacién (campos)
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Figura 14. Registro de un estudiante nuevo

Registrar informacion del estudiante

Identificacion: *

Nombre/s: *
Apellido/s: *

Fecha de nacimiento: * dd/mm/asaa
Teléfono fijo

Teléfono celular

Correo personal

Correo institucional: *

Estado civil: * Sin seleccionar

Direccién de residencia: *

Género: *

Direccion en tiempo lectivo:

cantidad hijos: *

Tipo colegio de procedencia: *

Publi
Condicion de discapacidad
Afio de ingreso a la EBDI —
Afio de ingreso a la UNA: * 2000
Afio de desercion: 2000
Tipo de beca: * WisTie
Nota de admision
Carrera matriculada 1
Carrera matriculada 2
Afio de graduacion estimado 1 2000
Afio de graduacion estimado 2 —
Apoyo educativo
Residencias @No  OSi

® @ @ © O O

(€]

obligatoria que se indica con un asterisco rojo. Adicionalmente, existen ayudas en forma de
signo de pregunta al lado de ciertos campos. Esto se muestra en la figura 14.

3. Estudiante agregado correctamente

Como se muestra en la figura 15, al completar la informacion en el formulario de manera
correcta se muestra un mensaje en la parte superior de la pantalla en color verde que indica: jEl
registro ha sido exitoso! Inmediatamente después aparece una tarjeta con toda la informacion
ingresada del estudiante. Al final de esta tarjeta aparece un boton de color rojo de “editar”, lo
que permite modificar y/o corregir el registro si es necesario. Al dar clic en el boton “editar” se
abre la pagina del detalle del estudiante, desde la cual se puede modificar la informacién
registrada.
Figura 15. Mensaje de estudiante agregado

Registrar informacion del estudiante < Volverallistado

{El registro ha sido exitosol

Se registro el estudiante con lo siguientes datos

Cédula: 273794584

Nombre/s: Jorge

Apellido/s: Carazo

Fecha de nacimiento: 1993-02-20
Teléfono fijo: 87056814

Teléfono celular: 86515255

Correo personal: No se digit6

Correo institucional: j.carazo@est.ac.cr
Estado Civil: Soltero(a)

Direccién de residencia: de la plaza de deportes de tibas 370m E y 350m S, Casa 8N

Género: Masculino
Direccién lectivo: No se digito
Cantidad de hijos: 0

Tipo de colegio de procedencia: Piblico
Condicién de discapacidad: No se digitd
Afio de ingreso a la EBDI: 2016

Afio de ingreso a la UNA: 2016

Carrera 5

Carrera matriculada 2: No se digitd

Afio de graduacién estimado 1: 2000
Ao de graduacién estimado 2: 2000
Afio de deserci6n: 2000

Tipo de beca: Beca por condicion socioeconémica
Nota de admisién: No se digito

Apoyo educativo: No se digité
Residencias: No
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4. Detalle de la informacion de un estudiante registrado

En el detalle del estudiante se puede visualizar toda la informacién (campos) que se haya
registrado. A la izquierda se presenta una tarjeta en la cual se puede agregar la foto del
estudiante, que se puede ingresar Unicamente desde el detalle al tocar el boton de editar.

Debajo de la foto aparece el niUmero de cédula de la persona y al lado derecho de esta tarjeta
estd la informacion de contacto. En la parte superior de la derecha esta el boton de regreso al
listado, el boton de eliminar el estudiante y el boton de editar la informacion. Al tocar el boton
de editar se habilitaran los campos para editar toda la informacion existente. También aparecera
un boton al fondo de la pantalla para guardar los cambios realizados. Esto se muestra en la
figura 16.

Figura 16. Detalle de la informacién de un estudiante registrado

Jorge Carazo < Volver al listado

Contacto

Nombre/s* Apellido/s*

Jorge carazo
Correo Personal Correo Institucional

Correo Personal j.carazo@est.ac.cr
B ID 273794584
Teléfono Celular Teléfono Fijo

86515255 87056814

Informacién académica Informacién Adicional
Nota de admisién o
Direccién Residencia* ()

Nota Admision de la plaza de deportes de tibas 370m Ey 350m S, Casa 8N

Afio de ingreso ala UNA
2016 " Direccién Tiempo Lectivo (3

Direccion de tiempo lectivo
Afio de ingreso a la EBDI

2016 v
Fecha de Nacimiento* Género* Estado Civil* Hijos*®

P Carrera*
fimera Carrera 20/02/1993 Masculina v Soltero(a) v 0

Rihlintaralonia D

En esta seccion también estan los botones de informacién laboral, titulaciones o graduaciones y
guias académicas (figura 17). Al tocar cada uno de ellos, se redirigira a un listado especifico
donde aparecen tres las opciones mencionadas anteriormente. Si el usuario cuenta con los
permisos puede agregar una guia académica a un estudiante en especifico. En el caso de
ingresar al formulario por este medio, la informacion de este estudiante especifico ya estara
cargada y se debera ingresar inicamente la informacion de la guia académica.
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Figura 17. Informacidn laboral, titulaciones y guias académicas de un estudiante

Afio Estimado de Graduacién 1 (2 Condicién Discapacidad @)

2000 v Discapacidad del estudiante

Ao Estimado de Graduaci6n 2 @

2000 v Informacién Laboral Titulaciones Guias académicas Crear guia académica

Afio de Desercién (2) Ver trabajos Ver graduaciones

2000 ~

5. Informacién laboral de un estudiante

Al darle al boton de “ver trabajos” (figura 18) desde el detalle del estudiante se mostrard un
listado con los trabajos de ese estudiante especifico. En esta vista hay un boton en la parte
superior derecha para volver al listado y uno para afiadir un trabajo nuevo. En cada elemento
del listado, hay un botdn para ver el detalle del trabajo, y uno para eliminarlo. Al presionar el
detalle del trabajo (figura 19) se despliega una tarjeta con toda la informacion registrada,
también hay un botdn para editar dicha informacion y uno para cerrar la tarjeta.

Al presionar el boton de habilitar edicion (figura 20), se habilitaran los campos para la edicion
y aparecera un boton de “terminar edicion” para guardar los cambios. Se puede cancelar la
edicion y el boton de habilitar edicion se reemplaza por el boton de cancelar, al presionarlo se
deshabilitan los campos nuevamente.

Figura 18. Informacion laboral de un estudiante

Trabajos de Jorge Carazo
Informacién laboral
Mostrar 5
Nombre de la organizacién Cargo actual Jornada laboral Ver més Eliminar
Align 20 Horas

Nombre de la organizacién Cargo actual Jornada laboral Ver méds Eliminar

Mostrando 5 de 1
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Figura 19. Detalle del trabajo

Detalle del trabajo

Nombre de la organizacion: Align Tipo de organizacion: Instituciones privadas -
Jomada laboral: (&) 20 Horas Cargo actual:
Jefe inmediato: Teléfono trabajo:
Tiempo desempleado: @ Correo trabajo
Capacitaciones de interés @ Otros estudios:
& P

Figura 20. Modificacion de informacion laboral

Detalle del trabajo

Nombre de |a organizacion: Align Tipo de organizacion: Instituciones privadas o
Jomada laboral: ) 20 Horas Cargo actual:
Jefe inmediato: Teléfono trabajo:
Tiempo desempleado @ Correo trabajo:
Capacitaciones de interés @ Otros estudios:
Pl i~

6. Registrar informacién laboral

Al presionar el boton de afiadir nuevo trabajo desde el detalle de un estudiante (figura 21), se
abrird un formulario para agregar informacion de un trabajo nuevo. Los campos obligatorios
estdn marcados con un asterisco rojo. Al agregar un trabajo de manera exitosa (figura 22)
aparecera un mensaje de éxito y una tarjeta con toda la informacion ingresada. En esta vista hay
un botén en la parte superior derecha que permite regresar al listado de trabajos.
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Figura 21. Registro de informacion laboral de un estudiante

Registrar informacién laboral

< Regresar

Cédula: 113710061
Nombre: Jorge Quesada Cubillo
Correo personal: juniorzer@gmail.com

Nombre de la organizacion: * Jefe inmediato:

Tipo de organizacion * Tiempo desempleado:

Instituciones publicas v
Jornada laboral: Teléfono trabajo:
Cargo actual: Correo trabajo:
Capacitaciones de interés @ Otros estudios:

Agregar

Figura 22. Informacion laboral registrada

Registrar informacién laboral

Cédula: 273794584
Nombre: Jorge Carazo

Correo personal:

iEl registro ha sido exitoso!
Se registro el trabajo con lo siguientes datos:
Cédula de la persona: 273794584
Nombre de la organizacién: Align Tipo de organizacién: Instituciones privadas
Jornada laboral: 20 Horas Cargo actual:
Jefe inmediato: No se digito Teléfono trabajo: No se digitd
Tiempo desempleado: No se digitd Correo trabajo: No se digitd
Capacitaciones de interés: No se digito Otros estudios: No se digitd
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7. Graduaciones o titulaciones

Al darle al botdn de titulaciones desde el detalle del estudiante, se mostrara un listado con los
titulos de ese estudiante especifico. En esta vista hay un boton en la parte superior derecha para
volver al listado y uno para afiadir una graduacion. En cada elemento del listado hay un boton
para ver el detalle del titulo y uno para eliminarlo (figura 23).

Al presionar el detalle de la graduacion se despliega una tarjeta con toda la informacion
registrada, también hay un botén para editar dicha informacién y uno para cerrar la tarjeta
(figura 24).

En el botdn de habilitar edicion, se habilitaran los campos para la edicion y aparecera un boton
de “terminar edicion” para guardar los cambios (figura 25). Si se desea cancelar la accion se
presiona el botdn de cerrar.

Al presionar el boton de afadir nueva graduacién, se abrird un formulario que permite el
registro de una graduacién, en el que podra ingresar toda la informacion de la titulacion. La
informacion obligatoria estd marcada por un asterisco rojo (figura 26).

Al agregar una graduacion de manera exitosa aparecerd un mensaje de éxito y una tarjeta
con toda la informacion ingresada (figura 27). En esta vista hay un botdn en la parte superior

derecha que permite regresar al listado de graduaciones.

Figura 23. Listado de graduaciones de estudiante

Graduaciones de Jorge Carazo

le Afadir nueva graduacion @

Graduaciones

Grado Académico Carrera Cursada Afio de graduacién Ver més Eliminar

Bachillerato Bibliotecologia Pedagdgica 2021 | Ver mas © Eliminar

Grado Académico Carrera Cursada Afio de graduacién Ver més Eliminar

Total de registros: 1

25



Figura 24. Detalle de graduacion

Detalle de la graduacién

Grado académico *

Licenciatura e

Carrera cursada *

Bibliotecologia y Documentacion

Afo de graduacion *

2014 ~

Cerrar

Figura 25. Modificar graduacion de estudiante

Detalle de la graduacién

Grado académico #

Licenciatura hd

Carrera cursada =

Bibliotecologia y Documentacion

Afo de graduacion *

2014 w

Cerrar Terminar edicion
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Figura 26. Registro de graduacion de estudiante

Registrar graduacién

Cédula: 273794584
Nombre: Jorge Carazo

Correo personal:
Grado acadeémico *
| Seleccione A ‘
Carrera cursada *
Afio de graduacion *
| 2000 - ‘
Agregar

Figura 27. Graduacion registrada

Registrar graduacién

Cédula: 273794584
Nombre: Jorge Carazo
Correo personal:

iEl registro ha sido exitoso!
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8. Guias académicas

En el submodulo de guias académicas se puede ingresar de dos maneras, una mediante el mend
principal desde el médulo de control estudiantil y la otra por medio del detalle de un estudiante.

Si se ingresa por el menl principal se puede visualizar un listado con todas las guias
académicas que se han registrado en el sistema; si se ingresa por medio del detalle del
estudiante se muestra la misma pagina que enlista Unicamente las guias académicas
relacionadas a un estudiante en especifico. Desde esta pagina, es posible listar todas las guias
académicas o volver al listado para visualizar la totalidad de estudiantes registrados.

En la parte superior del listado hay dos barras de busqueda, la barra de la izquierda funciona
para filtrar las guias académicas por fechas, que al ingresar a esta barra aparecen dos tarjetas en
las que se puede elegir un rango de fechas y luego fijarlas al presionar el botén de aplicar. La
barra de la derecha sirve para buscar estudiantes por el ID, es decir, el nimero de cédula,
ademas que es posible buscar por nombre o apellido. Ambos filtros se aplican al presionar el
boton de buscar. A la derecha de esta seccion se puede seleccionar la cantidad de registros en la
lista. EI m&ximo de registros que se pueden visualizar por pagina es de 50 guias académicas.

En la parte superior derecha de la pantalla se encuentran tres botones, uno para volver al listado
de estudiantes, uno para listar todo y uno para crear una nueva guia académica (figura 28).

Al dar clic en el boton de afiadir guia académica, aparecerd una tarjeta en la que se debe
ingresar el nimero de cedula del estudiante y posteriormente se habilitara un formulario en el
que se podra ingresar toda la informacion correspondiente a la guia académica: tipo de guia,
por ejemplo: constancia de estudio, desde este campo existe una lista desplegable, de la cual el
usuario debe seleccionar una de las opciones; lugar de atencion, en este campo se indica donde
se atendié la guia académica, que podria ser, Subdireccion, EDBI o bien con presencialidad
remota mediante Zoom; fecha; ciclo lectivo, solicitado por, situacion, en este campo se describe
brevemente la situacion que se identifica a partir de la evidencia (oficios, constancias, entre
otros); todos estos campos son obligatorios y finalmente recomendaciones que es un campo
opcional (figura 29). A este formulario también se puede acceder mediante el detalle del
estudiante sin que se requiera ingresar el nimero de cedula.

Cada elemento de la lista tiene un boton para eliminar la guia académica y un boton para
visualizar la informacién detallada de la guia académica. Dentro de este detalle hay un
botdn que permite habilitar los campos de la guia para su edicion. Dicho proceso se guarda al
dar clic en el botdn de terminar edicidn, que se encuentra al final de la tarjeta de detalle y se
cancela al tocar el botdn de cancelar edicién (figura 30).

Al registrar correctamente la guia se mostrard un mensaje de éxito y una tarjeta con la
informacién recién ingresada (figura 31).
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™= Control Estudiantil
Estudiantes

Estudiantes Graduados

[} control del Personal
£ control Actividades

Actividades intemas

Actividades de promocion

I Reportes

Figura 28.

Ingreso por el menu
principal

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Barras de
busqueda

Lista de Guias Académicas

Informacién de guias académicas

Listado de guias académicas

Ingreso por el detalle
del estudiante

SIGAB |

a - @) orsoonsa -

[ < Volver al listado [ Listartodo =

Fechas

DD/MMSYYYY - DD/MMSYYYY

@ Buscar estudiante

N° de

Cédula

402340614

402390249

901400961

Nombre

Ramirez Espincza,
Marian

Campos Valverde,
Carlemagno

Bonilla Hernandez, Maria
Fernanda

Tipo

Atencién solicitada por los estudiantes para
atender su condicién educativa

Constancia de calificaciones

Atencién solicitada por los estudiantes para
atender su condicidn educativa

Ciclo

lectivo Lugar de atencién

Ciclal Plataforma Zoom

Ciclal Correo electrénico
institucional

Ciclal Plataforma zoom

Figura 29. Afiadir una guia académica

Afiadir Guia Académica

Cédula del estudiante:

Crear Guia Académica

Eliminar

(]

Eliminar

[x]

Eliminar

[x]

Eliminar
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Figura 30. Detalle de la guia académica

Detalle de Guia Académica

Personaid: 402340614
Nombre: Marian Ramirez Espinoza
Correo personal: Mariamre97@gmail.com

Tipo *
Atencidn solicitada por los estudiantes para atender su condicién educativa
Lugar de atencién *

Plataforma Zeom

Fecha * Ciclo lective *
20/04/2022 Ciclo|
Solicitado por *
Estudiante

Sitacién *

Solicitud de tutorias por parte de 20 estudiantes para reforzar temas del curso Organizacion 2, debido a que en el curso "Organizacion de materiales especiales’,
esian teniendo problemas para asimilar la materia de este nuevo curso. Les preocupa que el semestre concluya y no se logre solucionar la siwacién.

Figura 31. Guia académica registrada exitosamente

Registrar Guia Académica

Cédula: 273794584
Nombre: Jorge Carazo
Correo personal:

iEl registro ha sido exitoso!

Se registrd la guia académica con lo siguientes datos:

Cédula: 273794584

Tipo: Atencién solicitada por los estudiantes para atender su condicion educativa
Lugar de atenci6n: Secretaria

Fecha: 2021-06-08

Ciclo lectivo: Ciclo |

Solicitado por: Loireth Calvo Sanchez

Situacién: Constancia que indique el afio de ingreso y nivel de la carrera.
Recomendaciones: No se digitd
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V1. Control de personal

1. Personal de la EBDI

El modulo de control del personal permite el registro y el control de los datos referentes al
personal de la escuela. Al ingresar a este modulo desde el mend principal, el usuario sera
dirigido al listado con los registros de todo el personal de la escuela registrado en el sistema
(figura 32).

Desde este listado se pueden realizar busquedas de un personal en especifico; estas basquedas
se pueden hacer por nombre, apellido, cédula o cargo y a la derecha de esta barra tambien se
puede seleccionar la cantidad de registros que se pueden visualizar por pagina.

Es importante indicar que para personas que registren dos nombres, el sistema no permite
realizar busquedas combinando el primer nombre y apellido.

En la esquina superior derecha hay un boton para “listar todo”, que permite, enlistar todo el
personal registrado y ademas limpia el filtro de bdsqueda en caso haber realizado una.

En el boton “afiadir personal” permite abrir un formulario para registrar un personal nuevo
(figura 33). Debe considerarse, que, en primer lugar, antes de registrar un personal nuevo, debe
verificarse en la base de datos mediante el ID (nimero de cédula) si el personal existe 0 no
(figura 34).

Una vez el personal ha sido ingresado exitosamente, aparece una notificacion en una tarjeta con
toda la informacién ingresada (figura 35).

Figura 32. Listado de personal

A UNIVERSIDAD Jal - 01500844 ~
UNA m ‘UNA\ ACIONAL SIGAB ‘ . ﬂ o 401500844
EBDI
CO n‘trol de Person al @ General excel [ Listar todo = ] Afiadir Personal @
Control Estudiantil
- Informacién del Personal
Conrol del Personal @  suscar persons Mostrar | 2
Q N°® de Cédula Nombre Cargo Teléfono celular Correo Ver detalle
Conirol Actividades
= 106300150 Alfaro Venegas, Erick Académico 89968290 erick.alfaro.venegas@una.ac.cr Det
=2
104090550 Azofeifa Mora, Ana Beatriz Académico 88532323 beatriz.azofeifa.mora@una.ac.cr
107090236 Barboza Jiménez, Lucrecia Académico 83666946 lucrecia.barboza jimenez@una.cr Detalle
502610008 Batista Torres, Diley Administrativo diley.batista.torres@una.cr Deta

108050709 Bermudez Ledn, Kattia Académico 83746115 kattia.bermudez.leon@una.ac.cr Detalle
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Figura 33. Registro de un personal

Registrar informacion de un personal

Identificacion: * @

Nombre/s: *
Apellido/s: *

Fecha de nacimiento: * dd/mm/aaaa [u]
Teléfono fijo: @
Teléfono celular: ®
Correo personal:
Correo institucional: *
Estadociylx Sin seleccionar >

Direccion de residencia: * @

5 roh
Género: Sin seleccionar %

Grado académico: *

Sin seleccionar v

Figura 34. Verificacion del personal

Verificacién del personal

Cédula:*

Tipo de cargo: *

Tipo de puesto 1: *

Tipo de puesto 2:

Jornada laboral: *

Régimen administrativo:

Régimen docente:

Lugar de trabajo externo:

Afio de propiedad:

Area de especializacion 1

Area de especializacion 2:

Experiencia profesional:

Experiencia académica:

Sin seleccionar

Sin seleccionar

Sin seleccionar

Sin seleccionar

No aplica para docentes

No aplica para administrativos

< Listado de personal

. @
o] @
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Figura 35. Personal registrado exitosamente

Registrar informacion de un personal

Se registré el personal exitosamente con lo siguientes datos:

Cédula: 51125511

Nombre/s: Julio

Apellido/s: Jimenez

Fecha de nacimiento: 1985-07-17

Teléfono fijo: No se digitd

Teléfono celular: No se digito

Correo personal: No se digitd

Correo institucional: julio imenez@est.co.cr
Estado Civil: Casado(a)

Direccién de residencia: de la plaza de deportes de Barva 150m Sy 250m 0, 74
Género: Masculino

Grado academico: Licenciatura

Agregar un nuevo personal:

{El registro ha sido exitosol

Tipo de cargo: Académico

Tipo de nombramiento: Interino

Tipo de puesto: No se digitdé

Jorada laboral: Tlempo completo (40 horas)
Lugar de trabajo externo: No se digitd
Experiencia profesional: No se digitd
Experiencia academica: No se digitd
Régimen administrativo: No se digito
Régimen docente: No se digitd

Area de especializacién 1: No se digité
Area de especializacién 2: No se digito

2. Informacion detallada del personal

En cada elemento del listado del personal existe un boton que permite acceder a la informacion
detallada del personal. A la izquierda de la pantalla se visualiza el nombre y el ID (numero de
cédula) del personal y el sistema permite agregar una foto en el perfil del usuario.
Inmediatamente después se puede ver la informacion de contacto, asi como la informacion
laboral, informacidn personal, idiomas y carga académica (figuras 36 y 37).

En la parte superior derecha hay un botdn para regresar al listado del personal, un boton para
eliminar el personal y un boton para editar la informacion de este. Al presionar este boton se
habilitan los campos para modificar los datos y aparece un botén al final de la vista para
guardar los cambios. Al final de la informacion personal del personal, hay un botdn que
permite ver las cargas académicas asociadas a este.

Figura 36. Detalle de personal (datos de contacto)

B UNASE

Jenny Ulate Montero

Control Estudiantil

&

Conirol del Personal

£
(Control Actividades

251D 401500844

2

SIGAB | a@ - o 201500844 ~

Contacto
Nombre/s* Apellido/s*
Jenny Ulate Montero

Correo Personal

jmontero692010@hotmail.com

Teléfono Celular @ Teléfono Fijo @

89986757 22372096

Volver al listado 2 Editar

Correo Institucional *

jenny.ulate.montero@una.ac.cr
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Figura 37. Detalle de personal (informacion laboral y personal)

Informacién laboral

Estado”

Active W
Tipo de puesto 1* ()

Docenta v
Tipo de puesto2 ()

Responsable de PPAA v

Nombramienta (3}

Propietaric v
Tipa de cargo *
Académica W

Jomada laboral *
empo completo (40 horas) v
Grado académico *

Magsaria v
Area de espacializacién 1

Biblictecolagia y esudios de |2 Informacién con &nfasis en tecnclogizs de la in
Area de espacializacién 2

Organizzsién d |2 Infarmasidn
Afia de propiedad ()

2019

3. Cargas académicas

Informacion Personal

Fecha de Nacimiento * Género *

02/11/1969 Femeninc

Lugar de Trabajo externo (3)

Heredia, Barva, San Pedro. 600 m este de |z Iglesia Catdlica
Experiencia profesional ()

Bibliotecas Municipales. Encargada del Centro Catalogréfica
Biblioteca Municipal Rafael A. Calderon Guardia. Encargada
Experiencia académica ()

Universidad Nacio
Universidad Estatal 2

ancia, UNED. Carrera de Biblictecologis. Tutera (2011)
Reconocimientos (7)

Graduacién de honor en el 2018 del Programa de Poagrado en Bibliotecalogia y
Estudios de |z Informacidn

Lista de idiomas (D

Inglés (mansjo instrumental)

Estado Civil *

hd Soltaro(z)

al, UNA. Escuela de Bibliotecologia. Decumentacin e Informacién. Docente (2011-)

Publicaciones (7)

Sigtema de Biblict

San José. Biblitecas, 38. (1), pp. 1-27.

1. (2020). Propuesta de un Sistema Integrado de Gestion

ricipales de Iz Municipalidad de

Al acceder a cargas académicas se enlistan las cargas académicas relacionadas a un personal
(figura 38). Asi mismo, en cada elemento del listado hay un boton para eliminar la carga
académica y un boton para ver la informacién detallada. Al presionar este boton se abre una
tarjeta con el detalle. En esta tarjeta hay un boton que permite editar la informacién, al
presionarlo, los campos se habilitan y aparece un boton al final de la tarjeta que permite
guardar los cambios, también hay un boton negro para cerrar la tarjeta (figura 39). Cuando se
afiade una nueva carga académica, el formulario indica los campos que se requieren: ciclo
lectivo, afio, nombre de curso; todos son campos obligatorios y solo deben seleccionarse las
opciones correspondientes en las listas desplegables que el sistema incluye; para el campo
NRC, que también es obligatorio, es necesario contar con el dato, previo a ingresar una nueva
carga académica, el cual se consigna en los programas de curso y cambia en cada ciclo lectivo,
ya que es un dato que se genera y obtiene desde el sistema banner.

En el listado de cargas académicas, en la parte superior aparece un cajon de bisqueda que
permite buscar las cargas académicas por afio (figura 40).
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Figura 38. Listado de carga académica

SIGAB ‘ aB - o 401500844 =

LINIVER!
Cargas académicas de Jenny Ulate Montero

Cargas académicas

Control Estudiantil

B

Conirol del Personal @  sinseleccionar . Mostrar -

e.] Nombre del curso Ciclo lectivo fi Ver méds Eliminar
-

Conirol Actividades
= BGE202 - Almacenamiento y Recuperacian de la Informacian | I Ciclo

a2

l Ver mas l © Eliminar

BGEZ02 - Almacenamiento y Recuperacion de la Informacion | l Ver mas l © Eliminar

BGE202 - Almacenamiente y Recuperacion de la Informacian | I Ciclo l Ver mas l © Eliminar

BGEZ08 - Almacenamiento y Recuperacidn de la Informacidn 11 Il Ciclo l Ver mas l © Eliminar

BGE208 - Almacenamiento y Recuperacion de la Informacion 11 Il Gicle l Ver mas l © Eliminar

Figura 39. Detalle de la carga académica

Detalle de la carga académica

Nombre del curso *
BGC404 - Organizacian de la informacion |

Ciclo lectivo #

| Ciclo b
Afo #

2000 hd
NRC *

4529

Cerrar
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=

Control Estudiantil

Control del Personal

)

Control Actividades

I

Reportes

4.

Figura 40. Busqueda de una carga académica por afo

Botdn busqueda

BEX3 (UNA S

Cargas académicas de Jenny Uiate Montero

Cargas académicas

:

®  sinseleccionar

Nombre del curso Ciclo lectivo
BGE202 - Almacenamiento y Recuperacion de la Informacién | I Cicla
BGE202 - Almacenamiente y Recuperacion de la Informacion | | Cicla

Afio

2016

2017

SIGAB ‘ of@ - Q :orsoosas -

£ Volver al detalle Afiadir nueva carga académica @

Mostrar | ;5
NRC Ver mas Eliminar
42391 I Ver mas ] I © Eliminar
40128 I Ver méds ] I © Eliminar

Agregar una carga acadéemica

En el listado de cargas académicas, en la esquina superior derecha hay un boton para volver al
detalle del personal y un boton para crear una carga académica, al presionarlo se redirige al
usuario a un formulario para crear una nueva carga académica (figura 41).

En este formulario se puede ingresar toda la informacion de la carga académica, al crearse
exitosamente muestra un mensaje de éxito y una tarjeta con toda la informacion recién
ingresada (figura 42). Desde esta vista se puede regresar al listado mediante el botén de
regresar que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla

Figura 41. Agregar carga académica

Cédula: 401500844
Nombre: Jenny Ulate Montero
Comeo personal: jmontero592010@hotmail com

Ciclo lectivo

1 Ciclo
Afio

2000
Nomibre del curso *

»gia y Gestion de la Informacion

‘ormacion Il
ios de informacion
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Figura 42. Carga académica registrada exitosamente

Se registro la carga académica con los siguientes datos:

Ciclo lectivo: | Ciclo

Afio: 2000

Nombre del curso: BGC504 - Taller de investigacion Il

NRC: 5245

VII.

Control de actividades

iEl registro ha sido exitoso!

En el moédulo de control de actividades se subdivide en dos submddulos (actividades internas
y de promocidn), el cual permite mantener un control de la informacion de la induccién,
capacitacion y actualizacion de estudiantes (regulares y de primer ingreso), personas
graduadas, académicos y personal administrativo, involucramiento del personal en 6rganos
colegiados, reuniones de comisiones de trabajo y las actividades de promocion de la carrera.

En el submodulo de actividades internas, en el menud principal, se enlistan las actividades
registradas en el sistema. En cada elemento de la lista se muestra un boton que permite ir al
detalle de cada actividad (figura 43).

=

Control Estudiantil

&

Control del Personal

£l

(Control Actividades

=2
Reportes

Figura 43. Listado de actividades internas

W |UNA CNVEEIDAD

Control Actividades Internas

Informacién de actividades internas

Tema de actividad o cédula de responsal m Busqueda
avanzada

Cadigo

49

44

57

43

Tema

Consejo de Unidad Académica, sesion
extraordinaria 03-2017

Asamblea de Unidad Académica, sesién
ordinaria 05-2017

Consejo de Unidad Académica, sesién ordinaria
102017

Asamblea de Unidad Académica, sesion
ordinaria 04-2017

ID
Coordinador

602000054

602000054

602000054

602000054

Tipo de
actividad

Grgano
colegiado

drgano
colegiado

drgano
colegiado

drgano
colegiado

Propésito

Involucramiento del
personal

Involucramiento del
personal

Involucramiento del
personal

Involucramiento del
personal

Estado

100

SIGAB ‘ n@ - o 401500844 =

Fechas

201711 @
2017-11

201711 Q@
201711

200711 ©
201711

2017-10 ©
2017-10

Afadir Actividad @
C' Listar tedo
Mostrar ¢

Ver
Autorizacion  detalle

e
v
=
v
=
~
T
v
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1.

Busquedas de actividades internas

En este modulo, adicionalmente, es posible buscar actividades internas por tema o nimero de
cédula del responsable de la actividad: también, al dar check en la caja que se presenta a la
derecha es posible hacer bdsquedas avanzadas segun los siguientes criterios: tipo de actividad,
proposito, estado y rango de fechas, que se seleccionan en un calendario que se despliega al dar
clic sobre este campo (figura 44).

)

=

Control Estudiantil

Conirol del Personal

&
Control Actividades

2

2.

Figura 44. Busquedas de actividades internas

w ‘UNAL\Q'.E'\'-;:‘\‘{‘C

Control Actividades Internas

Informacién de actividades internas
ey e

SIGAB ‘ 2@ - Q orsoosas -

C' Listar toda

Afiadir Actividad @

Tema de actividad o cédula de responsat | ¥ Buscar Q @ Busqueda
avanzada

Tipo de actividad Propésito Estado

Sin Seleccionar B Sin Seleccionar B Sin Seleccionar

Rango de fechas @)

DD/MM/YYYY - DD/MM/YYYY Fecha inicio &

Mostrar 5

1D
Cédigo Tema Coordinador

23 ‘Asamblea de Unidad Académica, sesidn 203640656
ordinaria 01-2018

24 Asamblea de Unidad Académica, sesion 203640656
ordinaria 02-2016

Prupédsito Estado Fechas Autorizacién  detalle

Involucraligiento del 207603 © Autorizada
2016-03 v

Involucramiento d& 201605 ©
2016-05 v

Ver

. -

Busquedas por tema y nimero de
cédula del responsable de la actividad
y busquedas avanzadas

Detalle de actividad interna pendiente de autorizar

Al registrar una actividad interna, el usuario puede enviarla a autorizar. Al estar autorizada la
actividad aparecera una pequefia pestafia con un check verde por encima del tema de la
actividad (figura 45). Al entrar al detalle de la actividad se puede visualizar toda la informacién
de esta. Si el usuario tiene los permisos correspondientes, podra ver el detalle de actividades
aun no autorizadas y podra autorizarlas mediante el boton de autorizar que esta en la esquina
superior derecha de informacion general.
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Figura 45. Actividad autorizada

w ‘UNAL\J. SIGAB | ag - o 401500844
Actividad autorizada
Control Actividades Internas Afiadir Actividad ©
Control Estudiantil
Informacién de actividades internas
Control del Personal s " M
- Tema de actividad o cédula de responsat | 0 Busqueda ostrar | 5
avanzada
i: Tipo de actividad Propésito Estado Rango de fechas (3)
Condrol Actividades
= Sin Seleccionar s 8in Seleccionar % Sin Seleccionar 2 DD/MM/YYYY - DD/MM/YYYY Fégha inicio ¢
|2
2 ID Tipo de Ver
- Cédigo Tema Coordinador  actividad Propésito Estado Fechas Autorizacién  detalle
23 Asamblea de Unidad Académica, sesién 203640656 -C'>rgano Involucramiento flel 201603 @ Autorizada Detalle
ordinaria 01-2016 colegiado personal 2016-03 4

3. Registro de actividad interna

En el listado de actividades internas, en el boton afadir actividad, el sistema abre el formulario
para registrar una actividad interna nueva. Se debe registrar informacion general de la
actividad: tema, lugar, fechas, tipo de actividad, prop6sito, duracién, estado, &mbito, facilitador
y responsable de coordinar la actividad, que debe estar previamente registrado en la base de
datos, se ingresa el ID (nimero de cédula) en el campo respectivo y se da clic en el boton de
buscar (figura 46).

El facilitador en cambio puede estar 0 no registrado en la base de datos, si esta registrado, se
busca también con el ID (nimero de cédula) y aparece una tarjeta similar a la del responsable
de coordinar; si el facilitador no esta registrado en la base de datos se debe seleccionar la casilla
“externo” y de esta manera se guardara la cédula que sea ingresada en el campo, también se
puede digitar nombre completo de la persona para registrarlo. Es importante indicar que el
namero de cédula en cualquiera de los campos (coordinador y facilitador) debe digitarse sin
espacios, ni guiones. En caso de que se requiera ingresar mas de un nombre en el campo de
“facilitador”, cada uno de los nombres se separa con una coma (,).

Al lado derecho aparece una pestafia adicional con informacion especifica, en la que se debe
ingresar otros datos tales como: objetivos, agenda, descripcion, evaluacion; algunos de estos
campos son obligatorios y estdn marcados con el simbolo de asterisco que aparece en color
rojo. Esta informacion también puede ser modificada al tocar el boton de editar que esta en la
parte superior izquierda de la informacion de cada actividad.

La informacion general y especifica de una actividad registrada se muestra en las figuras 47 y
48.
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Al registrar exitosamente una actividad, aparecerd una tarjeta con la informacion registrada y
un botén que permite acceder al detalle de esta (figura 49).

Figura 46. Registro del coordinador de una actividad interna

© Registrar una actividad de tipo interna

Datos generales
Tema:* ®
Lugar ®@
Fechas:* | DD/MM/YYYY - DD/MM/YYYY @
Tipo de actividad:* | Seleccione v ®
Propésito:*  Seleccione v ®
Personal responsable
Facilitador: ~ Externo: 115624851

< Listado de actividades

Caracteristicas de la actividad

Certificacion: ®@
Duracion Total ‘ - 0 + ‘ LANG)
Estado* | Seleccione v | Ambito:*  Seleccione ®
Dirigidoa:*  Seleccione -

® Responsable de coordinar:* 110770945 ®

Personaid: 110770945

Nombre: Freddy Oviedo Gonzélez
Correo institucional: foviedo@una.ac.cr
Namero de teléfono: 88110706

Figura 47. Detalle de informacion general de una actividad interna

. LUINIVER

Autorizada

Consejo de Unidad Académica, sesion extraordinaria 03-2017  csdigo de actividad: 49

Control Estudiantil

Informacién general Informacién especifica

SIGAB ‘ 2@ - Q orsoosss -

< Volver al listado [ Editar

Contral del Personal

Control Actividades

Datos generales

I— Tema:*  Consejo de Unidad Académica, sesion extraordinaria 03-0

Lugar:  Facultad de Filosofia y Letras (Sala de sesiones No. 1, con

Fechas:* 2711/2017 - 27/11/2017
Tipo de actividad:*

Organo colegiado

Propésito:*  Invelucramiente del personal

Ee

v @

Caracteristicas de la actividad

@ Certificacion

®@ Duracion Total | -

No aplica

e

Nacional

Estado:*  Ejecutada ~  Ambito:*

Dirigido a:* Personal Docente

v Q@
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Figura 48. Detalle de informacion especifica de una actividad interna

Autorizada

No aplica

E Deseripcién (@

Se conoce |a solicitud de | académica Marjorie Mora

UNSERSIAL
NACIUNAL

Consejo de Unidad Académica, sesion extraordinaria 03-2017  cedigo de actividadt 43

informacién general Informacién especffica

SIGAB | 0@ - @ wswoess -

<

Volver al listado

a Objetivos de la actividad (3 D Agenda (@

[ ]
&fs Evaluacion

rtie para que s le asigne el curso BGAZ17 No aplica
ectivo del afio 2018, se discuten los

Figura 49. Registro exitoso de una actividad interna

© Registrar una actividad de tipo interna

Se reqistro la actividad interna con lo siguientes datos:

Cédigo: 43

Tema: Introduccion a la Arquitectura en Software
Lugar: No se digité

Estado: Para ejecucion

Fecha de inicio actividad: 2021-06-01

Fecha de cierre actividad: 2021-07-28
Descripcién: No se digito

Evaluacién: No se digitd

Objetivos: No se digito

Responsable de coordinar: 110770945

iEl registro ha sido exitoso!

Tipo de actividad: Lectorias

Propésito: Involucramiento del personal
Facilitador: No se digité o se marcé como externo
Agenda: No se digito

Ambito: Nacional

Certificacién: No se digito

Duracién: 0 h

Publico dirigido: Estudiantes regulares

Recursos: No se digitd

< Listado de actividades

4. Lista de asistencia de actividades internas

Dentro del detalle, tanto de las actividades internas como las de promocion, hay un boton que
dice “Asistencia”, desde el cual se puede acceder a la lista de asistencia de cada una. En el caso
de las listas para actividades internas, al acceder se puede ver una tarjeta con informacion de la
actividad especifica, asi como un listado de las personas que asistieron a la actividad y en la
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esquina superior derecha un botdn para regresar y uno para afiadir un participante nuevo. En la
parte superior del listado hay una barra de bdsqueda, en la cual se puede ingresar el ID (nimero
de cédula) o nombre del participante para filtrar la lista (figura 50). Al dar clic en este botdn
apareceran los datos del personal junto con su foto y se podra agregar a la lista de asistencia
(figura 51).

Figura 50. Agregar participante a actividades internas

< Volver al detalls :] Afiadir participante ©

Lista de asistencia | csdigo de actividad: 29

m Nombre de actividad: Introduccion a la Arquitectura en Software
Pdblico dirigido: Personal Docente A ~ - . -
fiadir participante

Fecha de la actividad: 2021-10-01 @ 2022-11-30

E BUBAI Tipo de actividad: Tutorias

Estado: En progreso

Participaciones
" 1

Total
N° de Cédula Nombre Teléfono celular Correo institucional Informacion Eliminar
107090236 Barboza Jiménez, Lucrecia 83666046 lucrecia.barboza jimenez@una.ac.cr [ @ Detalle [ © Eliminar
N° de Cédula Nombre Teléfono celular Correo institucional Informacion Eliminar

Mostrando 5 items por pagina de 1

Figura 51. Informacion detallada de participante

Afadir participante Agregar invitado

107090236 Buscar

Persona id: 107090236

Nombre: Lucrecia Barboza Jiménez

Correo institucional: lucrecia.barboza.jimenez@una.ac.cr
Ndmero de teléfono: 83666946

Afadir participante Q@
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En caso de que el participante sea un invitado se debe dar clic al boton azul de “agregar
invitado” y a continuacion se desplegard una tarjeta con un formulario en el que se pueden
ingresar todos los datos de la persona invitada a la actividad que no esté previamente registrada
en la base de datos (figura 52).

Figura 52. Agregar participante invitado a actividad interna

Agregar participante invitado

AGREGAR IMAGEN

........................................................................................................

........................................................................................................

Identificacion * Nombre/s* Apellido/s*
Identificacion Nombre Apellidos
Correo Personal Correo Institucional *
Correo Personal Correo Institucional
Teléfono Celular @) Teléfono Fijo ()
Telefono Celular Telefono Fijo
Estado Civil Género * Fecha de Nacimiento
Sin seleccionar v Sin seleccionar | | dd/mm/aaaa [m]

Direccién Residencia (2

Direccion de residencia

Agregar participante

En la lista de asistencia, cada uno de los participantes tiene un botén que permite ver el
detalle de los datos de esa persona (figura 53).

Figura 53. Detalle de un participante interno agregado en la lista de asistencia

Personaid: 110770945

Nombre: Freddy Oviedo Gonzélez
Correo institucional: foviedo@una.ac.cr
Correo personal: foviedog@gmail.com
Nimero celular: 88110706

Estado civil: Casado

Cerrar
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5. Actividades de promocién

En el modulo de actividades de promocién, dentro del control de actividades en el menu
principal, se puede encontrar la lista de las actividades de promocidn registradas en el sistema.

Al igual que en el mddulo de actividades internas, por cada elemento de la lista se muestra un
botdn que permite ir al detalle. Al entrar al detalle de la actividad se puede visualizar toda la
informacidn de esta. Si el usuario tiene los permisos podra ver el detalle de las actividades aun
no autorizadas y podra autorizarlas mediante el boton de autorizar que se encuentra en la
esquina superior derecha de informacion general. Al autorizar la actividad, aparecerd una
pestafia con un check verde indicandolo que la actividad esta autorizada, en caso contrario la
pestafia indicara pendiente y existe un boton para autorizarla (figura 54).

Desde el listado de actividades, por medio del boton “Afadir actividad” se puede acceder al
formulario de registro de una actividad nueva. Desde esta vista se puede agregar toda la
informacidn perteneciente a las actividades de promocion, incluyendo el responsable de
coordinar dicha actividad. El responsable de coordinar la actividad debe estar previamente
registrado en la base de datos, se debe ingresar el ID (nimero de cédula) en el campo
correspondiente y dar click en el boton de buscar, donde apareceré una tarjeta con informacion
basica del personal que se buscé y una foto para los usuarios que han editado su perfil y
agregado la imagen.

Asi mismo, aparece una barra de bdsqueda que permite buscar por tema de la actividad. A la
derecha de la pantalla hay un boton de bdsqueda y una caja de check que al activarla se
despliega la opcién de busqueda avanzada que consiste en varios filtros para buscar actividades
de promocion por: tema, tipo, propdsito, estado y por un rango de fechas (figura 55).

Cuando se registra una actividad de promocion, se debe completar informacién general de la
actividad, la cual se puede encontrar en una pestafia aparte. Esta informacion también puede ser
modificada al tocar el boton de editar (figura 56). Adicionalmente, hay otra pestafia para
completar la informacion especifica de la actividad, la cual se puede editar también (figura 57).
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Figura 54. Listado de actividades de promocion

Control Actividades de Promocion

de idades de pre i C' Listar todo
Tema de actividad ) Busqueda Mostrar 25 B
avanzada

Cédigo Tema ID Coordinador Tipo de actividad Estado Fecha de inicio Autorizacién Ver detalle
13 dfbgdfb 11 Puertas abiertas 22/06/2021

15 bmvbn m Puertas abiertas En progreso 09/06/2021

16 grdfg 111 Puertas abiertas 08/06/2021

9 Feria informativa Puertas Abiertas para 204770946 Ferias 15/11/2020

estudiantes de undécimo afio de todo el pais

10 Visita a colegios 401500844 Ferias  Para ejecucion 16/03/2020 Pendiente ®

Detalle

Cédigo Tema ID Coordinador Tipo de actividad Estado Fecha de inicio Autorizacién Ver detalle

n Uso de redes sociales 108450068 Ferias En progreso 15/03/2020

Mostrando 25 items de un total de 6

Figura 55. BUsquedas de una actividad de promocién

B (UNA SIGAB | 2@ - @ wrsesci-

— Control Actividades de Promocion
=

Corirol Estudiantil

iy Informacién de actividades de promocién

Control del Personal a ‘ Most
- Tema de actividad o cédula de responsable | ¥ B Busqueda lostrar | ;5

avanzada

Q Tipo de actividad Estado Rango de fechas @

Control Actividades
- Sin Seleccionar Sin Seleccionar s DD/MM/YYYY -DD/N | Fecha inicio &

2

Cadigo Tema ID Coordinador enctivi Estado Fechas Autorizacién Ver detalle
o No existen registros

Cadigo Tema ID Coordinador Tipo de actividad Estado Fechas Autorizacion Ver detalle

Busquedas tema, tipo, proposito, estado y
por un rango de fechas
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Figura 56. Actividad de promocion, informacion general

Visita a colegios | csdigo e actividad: 10

Informacién general Informacion especifica

< Volver al listado @ Editar

Datos generales
Tema:*  Visita a colegios O]
Lugar*  Colegios publicos y privados ®@

Tipo de actividad:* | Ferias

Personal responsable

Personaid: 401500844

Caracteristicas de la actividad

Duracion Total: E| 2

Fechas:*

16/03/2020 - 15/11/2019

Estado:*  Para ejecucion v

Nombre: Jenny Ulate Montero

C i jenny.ulate. ac.cr

Numero de teléfono: 89986757

Figura 57. Detalle de actividad de promocion, informacion especifica

Actividad SINAES | cadigo de actividac: 40

Informacion general Informacion especifica

a Objetivos de la actividad @

Dar a conocer la carrera de iaalos de

Promocionar con diferentes materiales la Carrera de la EBDI y ofrecer material de promocién a los estudiantes de secundaria

E Descripcién (@

Moderador: Magally Gampos Méndez
Duracion: 8 horas

J
P kecuss @

Computadora
Proyector
Material de promocion de la EBDI impreso.

:,‘ Evaluacién (@

La actividad resulto exitosa visitaron el stand de la EBDI 1500 estudiantes de secundaria y 500 se registraron en la hoja
para enviarles la informacion de la carrera

Instituciones patrocinadoras (3

UNA
Vicerrectoria de Vida Estudiantil de la UNA

6. Listas de asistencia de actividades de promocion
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Dentro del detalle de actividades de promocion también hay un botdén para agregar la
“Asistencia”, en el cual se puede acceder a la lista de asistencia de cada actividad. En el caso de
las listas asistencia de actividades de promocidn, al acceder se puede ver una tarjeta a la
izquierda con informacion de la actividad especifica y otra tarjeta a la derecha con un pequefio
formulario desde el que se puede registrar personas que no hayan sido registradas en la base de
datos. En la parte inferior se encuentra un listado de las personas que asistieron a la actividad.
En la parte superior del listado hay una barra de busqueda, en la cual se puede ingresar el ID
(nimero de cédula) o nombre del participante para filtrar la lista (figura 58).

Figura 58. Listado de asistencia de actividad de promocion

Lista de asistencia | csdigo de actividad: 9 < Volver al detalle

Afiadir participante

Procedencia @
Fecha de la actividad: 1115 @ 20201141
Tipo de actividad: Ferlas
xace: EI
Participaciones C Listar todo ‘ 2
Total

N* de Cédula Nombre Teléfono celular Correo Informacién Eliminar

5431245162 carazo, Andrea Noregistrado No registado (@ oo P

572456 Hernandez, Gabriel No registrado No registiado [ oeuie =

N* de Cédula Nombre Teléfono celular Correo Informacién Eliminar

Cada participante en el listado tiene un boton de detalle que permite visualizar toda la
informacién en forma de tarjeta (figura 59).

Figura 59. Detalle de participante actividad de promocién

Identificacion: 5431245162
Nombre: Andrea Carazo
Correo: No registrado
Numero celular: No registrado

Procedencia: No registrado

Cerrar
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7. Evidencias

Tanto las actividades internas como las de promocion tienen la capacidad de almacenar
evidencias, a las cuales se les puede acceder desde del detalle de la actividad por medio del
boton azul de evidencias. Al acceder a esta seccion se puede visualizar una tarjeta con la
informacion resumida de la actividad a la izquierda y un listado con las evidencias adjuntas a
esta actividad. En la parte superior del listado hay una barra de bdsqueda, en la cual se puede
ingresar el nombre de la evidencia o el tipo de archivo para filtrar la lista. En la parte superior
de la pantalla hay un boton para regresar al detalle de la actividad y otro para afadir una
evidencia nueva.

Figura 60. Listado de evidencias de actividades

Lista de evidencias | csdigo de sctividsd: 9 < Volver al detalle \
m Nombre de actividad: Feris informativa Puertas Abiertas p
Fe k i 020-1 5@ 2 5
UNA ‘echa de la actividad: @
EBDI Estado: [

Tipo ~ Nombre ~ Fecha subido ~ Descargar ~ Eliminar ~
210612021 (17:03:48) T ® i
] 612021 (170507) T =

Tipo Nombre Fecha de subida Descargar Eliminar

8. Anadir evidencias

Al dar click en de afiadir evidencia aparece una tarjeta con un formulario en el que se puede
ingresar el nombre y se puede seleccionar o arrastrar el archivo (figura 61). Es importante
indicar un nombre al archivo (evidencia) y considerar que el sistema tiene un limite de
caracteres para indicar dicho nombre, lo que se muestra cuando se digita la informacion.
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Figura 61. Listado de evidencias de actividades con la opcion de agregar evidencia

Lista de evidencias  csdigo de actividad: 9

ﬁUNA
DI

EBDI

Evidencias subidas

Tipo ~

© Noexisten registros

Tipo

Mostrando § items por pagina de 0

oo

Afiadir evidencia
Nombre de actividad: Feria informativa Puertas Abiertas p:
undécimo aio de todo el pais
Nombre del archivo @ Es un video
Fecha de la actividad: 2020-11-15 @ 20201115

cav, xix, xis, pdf, docx, rar 2Ip, 72Ip, Ppix, ppSX, pptm, Jpg , Jpeg, png, svg
de 30MB,

SELECCIONE LA EVIDENCIA

Nombre ~ Fecha subido ~ Descargar ~ Eliminar ~

Nombre Fecha de subida Descargar Eliminar

Una vez seleccionado el archivo se podra agregar a la lista por medio del boton de afiadir
evidencia. Cabe destacar que el sistema no acepta archivos con un peso mayor a 30 megabytes

0 que estén en un formato distinto a los aceptados; los formatos que admite el sistema son los
siguientes: csv, xIx, xls, pdf, docx, rar, zip, 7zip, pptx, ppsx, pptm, jpg, jpej, png y svg.

Figura 62. Agregar evidencia a una actividad (interna o de promocién)

Afiadir evidencia
Es un video

Manuales volumen 1| 2 81

Los formatos permitidos son: csv, xix, xIs, pdf, docx, rar, zip, 7zip, pptx, ppsx, pptm, jpg , jpeg, png, svg.

El archivo no debe pesar mas de 30MB.
|
-

/=

(Y
7.15012-
VO1_MANUALES.PDF

Anadir evidencia @
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En caso de ser un video de YouTube se puede tocar la casilla “es un video” y se coloca el
enlace en el espacio correspondiente, de esta manera en la lista quedara enlazado el video.

Figura 63. Agregar enlace de video de YouTube como evidencia

Afadir evidencia

B Esunvideo

[f=]

manuales 1| rg

https:/www.youtube.com/watch?v=INyAx-02 Tww o

Afiadir evidencia @

VIII. Reportesy estadisticas

1. Actividades

El médulo de reportes y estadisticas permite mantener un control de la informacién para la
induccidn, capacitacion y actualizacion de estudiantes, personas graduadas, académicos y
personal administrativo de la EBDI, asi como el control del involucramiento del personal en
todas las actividades que se realizan en la escuela.

Desde el menu principal, en la seccién de Reportes y estadisticas, se puede acceder a los
gréficos de actividades; en ellos se puede ver la informacion de las actividades del afio actual.
El primer grafico muestra los diferentes propdsitos de las actividades por medio de un grafico
de barras, el segundo grafico de anillo muestra el porcentaje de actividades en sus diferentes
estados: en progreso, para ejecutar, ejecutada y cancelada (figura 64).
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Figura 64. Gréficos de reportes y estadisticas de actividades

Reportes y estadisticas de actividades

Actividades
Internas Promocion Total afldn  Responsables
A w = =
Propésitos de actividades internas 20219 Estados de actividades 2021 @

Total

00
& & & & ©
& & & &
« & & o
5 od 2
&
&
&
K
juccion

Al bajar en la pagina se puede ver la seccion de generacion de graficos y reportes, en la que se
puede filtrar la informacion que se requiere se visualice en los graficos, por ejemplo, el tipo de
actividad, si es interna o de promocion, el estado, el tipo de grafico y el rango de afios de las
actividades (figura 65).

Figura 65. Generar gréaficos y reportes

Generacion de graficos y reportes

Actividad interna S Todos los tipos s Todos los estados s

junio de 2018 (m) agosto de 2021 (m) Anillo 2

I~ Generar grafico

Al seleccionar los datos y el tipo de grafico se generan las estadisticas que indican la cantidad
de actividades que se realizaron durante el periodo seleccionado, dividido por mes y afio (figura
66).
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Figura 66. Gréfico de anillo para actividades por fechas

Generacion de graficos y reportes

@ Febrero del 2019

@ Abril del 2019

© Mayo del 2019

@ Febrero del 2020

@ septiembre del 2020
@ Septiembre del 2020
® Julio del 2021

Actividad interna $ Todos los tipos s Todos los estados 3

junio de 2018 [m} agosto de 2021 (m] Anillo &

Generar reporte

I Generar grafico

En el botdn de generar reporte, el sistema genera el reporte en un documento PDF que se puede
descargar o guardar (figura 67).

Figura 67. Reporte de actividades por fechas

UNIVERSIDAD i UNA

NACIONAL EBDI

UNIVERSIDAD NACIONAL
Facuttad de Filosofia y Letras

Programa la ¥ mej [
Gestion de la Informacion de la Universidad Nacional

titulo del grafico

@ Febrero del 2019

@ Abril del 2019

® Mayo del 2019

@ Febrero del 2020

@ Septiembre del 2020
@ septiembre del 2020
® Julio del 2021

Corsuitads € 12062071 325 0554375

Fuente: Repor i1 la gestion de la EBDI (SIGAB), 2021
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2. Involucramiento general del personal

En la seccion de involucramiento general, dentro de reportes y estadisticas, se puede observar
un grafico de barras de participacion en los diferentes tipos de actividades, asi como un gréafico
de anillo con el porcentaje de participacion segun el ambito (figura 68).

Figura 68. Involucramiento general del personal

Reportes y estadisticas de involucramiento del personal

Involucramiento general ‘

8d ¢

=]

= R

Porcentaje de participacion del 2021 en actividades internas @ Porcentaje de participacion del 2021 en actividades internas por ambito @

\

Ambitos

Nacional - Internacional

Al bajar en la pagina se puede encontrar la seccion de generacion de graficos y reportes del
involucramiento del personal, en el que se puede buscar a un personal por medio del 1D
(nimero de cédula, seleccionar un periodo y los estados de la actividad, ademas, es posible
filtrar los gréficos de esta manera para obtener un reporte (figura 69).

Al filtrar los gréficos se obtienen ocho graficos en total, el primero mide la asistencia en las
actividades segun el tipo de la actividad, mientras que el segundo indica cuantas actividades
coordina, segun el tipo, el personal previamente buscado (figura 70). También se muestra la
asistencia del personal a actividades internas por fechas, la coordinacion de actividades internas
también por fechas, asi como la asistencia y la coordinacion de actividades por ambitos
(nacional e internacional).
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Figura 69. Campos para la generacion de grafico por personal

Generacion de graficos y reportes

401500844 Buscar ®
s 2 [m] e B [m]
Todos los estados A

I*2 Generar graficos
Nombre: Jenny

Tipo de puesto 1: Docente
Tipo de puesto 2: Responsable de PPAA
Jornada Laboral: Tiempo completo (40 horas)

Figura 70. Graficos generados de involucramiento de un personal por tipos de
actividades

Graficos para medir el involucramiento de Jenny Ulate Montero

Asistencia en actividades internas por tipos @ Coordinacién de actividades internas por tipos @
@ Talier
® Grgano colegiade

Charla

Total

3

) 4
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3. Involucramiento anual

Desde el menu principal se puede acceder a los reportes y estadisticas del involucramiento
anual del personal, desde la seccidn de reportes y estadisticas. En esta seccion se puede elegir el

afio de inicio y el afio final del reporte que se requiere (figura 74).

Figura 71. Informacién general de involucramiento anual de personal

Reportes y estadisticas de involucramiento anual del personal

a'j '|m « ‘

=]
b
&l

Datos anuales del involucramiento del personal

Rango de arios
Afoinicial: 2019 v = afofinal | 20m
Generar estadisticas

Al generar las estadisticas se despliega una linea temporal en forma de acorde6n, en la cual se
puede expandir o contraer el reporte segun el afio. En la parte superior derecha de este reporte
hay un botdn que permite convertir el reporte en un documento PDF, el cual se puede descargar

y guardar (figura 75).

Figura 72. Reportes generados del personal por rango de afios seleccionados

Datos anuales del involucramiento del personal

Rango de afios

Ao inicial: 2019 g 9 Ao final 2021 v
UNA
EBDI
Involucramiento del personal en 2019 v
Involucramiento del personal en 2020 v
Involucramiento del personal en 2021 v
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Al desplegar uno de los afios aparece un grafico en el que se indica el tipo de actividad en que
hay mayor involucramiento; luego, se muestra una tabla con cada personal, en donde se indica
el involucramiento con las actividades que ha tenido, con la cantidad de veces que asisti6 a cada
tipo de actividad (figura 76).

Figura 73. Detalle de reporte de involucramiento anual para un personal

100%

0%

£
at

Personal Tipo Actividad Participaciones Tipo Actividad Participaciones

Curso 1 Conferencia 0

Taller 0 Seminario 0
Conversatorio 0 Organo colegiado 0
Tutorias 0 Lectorias 0
Simposio 0 Charla 0
Lucrecia Barboza Jiménez Actividad cocurricular 0 Organo colegiado i
Académico
Docente
Tiempo completo (40 horas) Comisiones de trabajo 0 Externa 0
Otro 4]

4. Involucramiento por ciclo

La ultima seccion de reportes y estadisticas en el menu principal es la de involucramiento del
personal por ciclo. En esta seccion se puede seleccionar un afio y generar un reporte que indica
el involucramiento del personal en ambos semestres de ese afio (figura 77).
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Figura 74. Informacion general del involucramiento del personal por ciclo

Reportes y estadisticas de involucramiento del personal por ciclo

Interinos 3 Propietarios Plazo fijo Total
o 1T}
- 1 & |1 =l 0 8

Afio del reporte

Afio: | 2020 v

En cada seccion del reporte se puede ver una seccion con la informacion del personal y una
lista de las diferentes actividades en las que ha participado, indicando el tipo y nombre de
actividad. En cada una de las actividades, al presionar sobre el nombre, el sistema redirecciona
al detalle de la actividad en especifico. Esta seccion también permite convertir el reporte en
documento PDF, descargarlo y guardarlo (figura 78).

Figura 75. Reporte generado de involucramiento por ciclo de cada personal
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IX. Procedimientos

A continuacién, se explicara el paso a paso de cada una de las funcionalidades de SIGAB. En
este apartado se incluyen las funcionalidades tales como: inicio de sesion, configuraciones del
perfil de usuario, procesos y tareas que se realizan en cada médulo del sistema.

Es importante recalcar que esta serie de pasos son generalidades del sistema y se toma como
ejemplo a un usuario con un rol que tiene todos los permisos. Si se ingresa con un rol distinto,
la cantidad de acciones que se realizan en SIGAB podrian no coincidir con la totalidad de este
apartado.

1. Informacién preliminar:

Durante cada proceso del sistema en que requiera agregar o editar un registro, se pueden
observar campos dentro que incluyen un asterisco en color rojo (*). Este asterisco indica que el
campo es obligatorio y que, si no se completa, el registro no se guardara o no se realizaran los
cambios.

Otros campos tienen signos de pregunta (?), estos signos corresponden a ayudas al usuario, 1os
cuales muestran un mensaje al usuario al momento de posicionar el “mouse” o cursor encima
del signo, con el fin de guiarle en los procesos.

En algunos formularios se incorpora el registro de fechas, los cuales se usan de manera
particular:

e Si se debe digitar la fecha en el campo de fecha, es posible hacerlo siempre y
cuando se siga con exactitud el formato que muestra el campo cuando est& vacio,
por ejemplo: DD/MM/YYYY , dia/ mes / afio de manera completa y sin espacios.

e Por otro lado, la opcion recomendada para ingresar la fecha es tocando el espacio de
texto de fecha. Esta accion mostrara un cuadro de calendario, en el cual se procede a
presionar la fecha deseada una vez seguido del boton Apply, ubicado dentro del
recuadro de calendario.

e Si se requiere un rango de fechas debe seguirse de igual manera el formato indicado
cuando este campo esté vacio.

e Para seleccionar un rango de fechas, se presiona el campo de texto de la fecha,
luego se toca la fecha inicial, se busca la siguiente fecha y se presiona el nimero
también. Seguidamente se presiona el botén Apply ubicado en la parte inferior del
recuadro.

e En el caso de rangos de fecha, la ventana de calendario le mostrard una sombra de
color celeste una vez que haya seleccionado la primera fecha del rango, para
ayudarle a visualizar los dias hasta la fecha final. En caso de no necesitar rango de
fechas sino un mismo dia, presione dos veces la fecha requerida y presione Apply.

e Dentro del recuadro de calendario también se encuentra un botén en color blanco:
Clear, este boton vaciara el campo de las fechas seleccionadas previamente.

e EI calendario en su parte superior le permitira navegar por un listado de afiosy
meses.
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e El campo de fecha también tiene la opcion de ser vaciado desde el boton de simbolo
de calendario en color rojo ubicado al lado del campo de texto.

Durante el uso de los formularios que permiten ingresar estudiantes, personal y realizar otras,
se incorporan contadores de caracteres. Estos son nimeros que aparecen al lado del campo
donde se esta escribiendo e indican la cantidad de caracteres que se puede ingresar, es decir la
cantidad de caracteres que quedan disponibles, esto depende de la longitud del campo
previamente definida en los requerimientos del sistema, sin embargo, es posible aumentarla en
caso necesario.

Cuando el sistema necesite mostrar un listado mas amplio de datos, por ejemplo, el listado de
estudiantes, este se dividira en paginas mediante las cuales se puede navegar de manera simple
tocando el niumero de pagina.

Los listados también pueden mostrar la cantidad de items por pagina (5, 10, 25, 50) esto para
visualizar de mejor manera los datos. Basta con tocar el campo “Mostrar”, ubicado al lado
superior derecho de los listados y seleccionar la cantidad que se requiere.

Es importante mencionar que a lo largo del sistema podran aparecer mensajes/simbolos de
carga 0 mensajes de éxito o error. En su mayoria estos simbolos incorporan un texto el cual le
indicara al usuario qué ha sucedido o qué accidn esta en proceso.

2. Inicio de sesion:

El inicio de sesion corresponde a la primera pantalla de entrada al sistema. Los pasos para
iniciar sesion son los siguientes:

e Paso 1: En el espacio de Cédula se ingresa el nimero de identificacion del usuario (ID)
previamente registrado en SIGAB. El nimero de cédula o identificacion debe ingresarse
completo, sin guiones y en formato de 9 digitos, por ejemplo 401500844.

e Paso 2: En el espacio de Contrasefia se debe ingresar la contrasefia que el personal
técnico le haya asignado a cada usuario o que el mismo usuario haya definido para el
sistema. Este espacio de texto es sensible a mayusculas, por lo cual se debe tener en
cuenta el modo de su teclado al digitar. Ademas, si necesita observar la contrasefia que
ha digitado, basta presionar el simbolo de un ojo contiguo al campo de contrasefia. Esta
accion le permitira visualizar la contrasefia escrita hasta el momento en que vuelva a
presionar el simbolo paravolver a ocultarla.

e Paso 3: Inicio de sesion. Finalmente se presiona el boton color rojo Iniciar Sesion,
ubicado en la parte inferior del recuadro. Al realizar este paso el sistema verificara sus
credenciales y le permitird ingresar, donde podra observar la pantalla descrita en la
Figura 2 (pantalla principal).
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3. Pantalla principal:

Al ingresar al sistema, el usuario podra observar la pantalla principal. Las opciones que se
muestran en esta pantalla describen informacion y formas de navegar a través del sistema.
Algunos puntos para considerar:

e En la parte superior las dos tarjetas muestran Unicamente un resumen de informacion
que el sistema contiene el sistema.

e Los accesos rapidos facilitan el acceso a ciertas opciones, basta con presionar
cualquiera de las opciones listadas en las tarjetas de control estudiantil, control del
personal o control de actividades para navegar hacia la seccion elegida.

e Para volver a la pagina principal basta con presionar el logo de la EBDI ubicado en la
esquina superior izquierda que se muestra en todo momento del sistema.

Similar a las otras tarjetas de la pantalla, las opciones listadas ahi le permiten navegar con solo
presionar la opcion deseada hacia su perfil, al listado de notificaciones, a las actividades que ha
ingresado y al cambio de contrasefia.

En la parte superior derecha, contiguo al nombre SIGAB, podra encontrar el simbolo de una
campana y su foto de perfil con su nimero de identificacion. Al presionar la campana podra
mostrar las notificaciones que el usuario ha recibido, segun el rol que tiene. Algunas de las
notificaciones alli listadas al hacer “click” se muestra a qué hace referencia dicha notificacion.
También como se muestran todas las notificaciones, el sistema le desplazara al listado de
notificaciones.

Junto a la campana en la parte superior derecha de la pantalla principal, donde se visualiza la
foto y el ID del usuario en sesion, si el usuario da clic a esta opcién se desplegaran las opciones
que permiten cerrar sesion e ingresar al perfil.

Perfil de usuario. En este apartado se le permite al usuario editar datos personales, siguiendo
los pasos que se describen a continuacion:

e Paso 1: Presionar el botdn rojo Editar, ubicado en la esquina superior derecha del
recuadro.

e Paso 2: Para este paso los campos posibles a editar estaran habilitados.

e Paso 3. Se ingresan los cambios que son necesarios.

e Paso 4: Es posible cancelar los cambios realizados desde el boton rojo Cancelar en la
parte superior, o bien presionar Guardar cambios, boton rojo ubicado en la parte
inferior.

e Paso 5: Podra verificar que el cambio haya sido exitoso al ver que el detalle refleje los
cambios.

En perfil de usuario también se encuentran dos botones mas en la parte superior: Mis accesos
personales que le brinda otras formas de navegacion, ir a notificaciones, mis actividades,
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cambio de contrasefia y pagina principal que le devuelve a la pantalla principal de SIGAB.
4. Mis accesos personales:

Notificaciones: Le desplazara al listado de notificaciones. En esta seccion el usuario puede ir a
las “notificaciones sin leer”, a las “notificaciones anteriores” y viceversa. Ademas, presionando
el boton azul del listado sin leer puede marcar las notificaciones como leidas y desde
notificaciones anteriores puede eliminar la notificacion.

En ambas es posible observar el detalle de la notificacion, presionando el boton Detalle, que
se encuentra al lado. Esta opcidn le abrird una nueva pestafia del sistema para mostrarle a qué
registro se refiere la notificacion.

Mis actividades: Le mostrara el listado de actividades internas y de promocidn registradas por
el usuario. Es posible navegar a los distintos tipos de actividades a través de las pestafias con el
nombre respectivo ubicado en la parte superior del listado.

De igual forma en este apartado presionando el botdn Detalle, ubicado al lado de cada objeto
del listado, se podra navegar a la actividad correspondiente para ver su detalle.

Ademas, en esta seccidn se cuenta nuevamente con un botén para volver al perfil y un boton
para volver a la pagina principal, los cuales se ubican en la parte superior derecha del listado.

Cambiar contrasefia: Mediante esta opcion es posible dirigirse a una pantalla, la cual permite
cambiar la contrasefia del usuario en sesion. Los pasos por seguir son los siguientes:

e Paso 1: En el espacio Contrasefia actual, se digita la contrasefia utilizada actualmente
para ingresar al sistema, tomando en cuenta mayudsculas o minusculas, ndmeros o
simbolos.

e Paso 2: Escribir la nueva contrasefia, aca se deben seguir las recomendaciones descritas
en la parte inferior del recuadro. De no cumplir con estas indicaciones la contrasefia no
podra cambiarse.

e Paso 3: Confirmar nueva contrasefia, en este espacio se vuelve a digitar la contrasefia
que se registra como contrasefia nueva en el espacio anterior.

e Paso 4: Presionar el botdn rojo Actualizar contrasefia, situado en la parte inferior del
recuadro, para poder efectuar los cambios. El cambio estaria confirmado cuando la
pagina se haya recargado con un mensaje de éxito luego de presionar el botén.

Finalmente, en la parte superior izquierda, contiguo al logo de la UNA, esta situado el botdn
rojo Menu, al presionar este boton se amplia y reduce el tamafio del menu lateral en color rojo.
El objetivo de esta funcion es brindar mayor comodidad visual al usuario mientras navega por
SIGAB.
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5. Control Estudiantil

Desde el menu principal, se pueden observar las opciones del Control Estudiantil, que incluye:
estudiantes regulares, de primer ingreso y estudiantes graduados y guias académicas.

6. Estudiantes graduados:

Al entrar a este submodulo aparece el listado total de los estudiantes registrados. Desde esta
pantalla se pueden realizar diferentes acciones, las cuales se enlistan a continuacion.

6.1. Buscar un estudiante:

e Paso 1: En la parte superior izquierda del listado esta el campo Buscar estudiante, en
este espacio se permite hacer una blsqueda de estudiante escribiendo su nombre,
apellidos o cédula. Este espacio no recuperard busquedas donde se combine primer
nombre+apellido para estudiantes con dos nombres, tampoco por el nombre completo.

e Paso 2: Se presiona el botdn rojo Buscar, contiguo al campo de texto. El sistema
retornard a los resultados que coincidan en la base de datos con la busqueda realizada.

e Paso 3 (opcional): En la parte superior izquierda del listado se encuentra el boton Listar
todo, al presionar este boton el sistema muestra nuevamente todos los registros de
estudiantes en el listado.

e Paso 4 (opcional): Al lado izquierdo del campo Buscar estudiante, se encuentra un signo
de pregunta en azul, el cual, al posicionarse sobre él, muestra un texto de ayuda al
usuario para que realice la busqueda.

e Paso 5. Al extremo derecho de la busqueda, también es posible seleccionar cuéntos
elementos se muestran por pagina. Basta tocar la opcion y seleccionar el nimero de
elementos que se desea y la pagina se recargara mostrando la cantidad deseada.

6.2. Agregar estudiante nuevo:

e Paso 1: Seleccionar el botdn rojo ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla
en control estudiantil.

e Paso 2: El sistema abre una ventana de verificacion. En este espacio de texto se ingresa
el nimero de cédula o identificacion del estudiante que se va a ingresar, sin guiones, ni
espacios y en formato de 10 digitos.

e Paso 3: La ventana mostrada puede cerrarse para cancelar la accion a travées del boton
color gris Cerrar, o tocar el boton rojo Siguiente.

e Paso 4: El sistema verifica si la cédula ingresada existe 0 no previamente en la base de
datos, si esto ocurre el sistema muestra un formulario que debe completarse.

e Paso 5. Completar todos los datos necesarios dentro del formulario, siguiendo las
indicaciones y recomendaciones agregadas en las Ayudas que se proporcionan,
considerando, ademas, los campos obligatorios que se indican con el simbolo de

62



asterisco que aparece en color rojo.

Paso 6: Presionar el boton rojo Agregar, ubicado en la parte inferior del formulario.
Paso 7. Si el registro se realiza de manera exitosa, el sistema enviara un mensaje de
éxito.

6.3. Ver detalle de estudiante:

Paso 1: Desde el listado de estudiantes, se presiona el boton de borde rojo “Detalle”,
correspondiente a cada registro del listado que se desee ver.

Paso 2: El sistema le mostrard la pantalla correspondiente al detalle del estudiante
seleccionado.

6.4. Modificar informacion de un estudiante:

Paso 1: Desde el detalle de un estudiante, se presiona el boton rojo Editar, ubicado en
la parte superior derecha del detalle.

Paso 2: Los campos del detalle se habilitaran, para modificar los datos necesarios.
Paso 3: Presione el boton Guardar cambios, ubicado en la parte inferior del detalle.

6.5. Eliminar un estudiante:

Paso 1: Desde el detalle del estudiante, presione el botdn rojo Eliminar, ubicado en la
parte superior derecha del detalle.

Paso 2: EIl sistema le mostrara una ventana solicitando que confirme la accion de
eliminar, si esta seguro, presione Eliminar.
Paso 3: El sistema le mostrard un mensaje de éxito.

6.6. Ver listado de Informacion laboral:

Paso 1. Desde el detalle del estudiante, se presiona el boton de borde rojo Ver
trabajos.

Paso 2: El sistema le mostrara una pantalla, donde se enlistan los trabajos registrados
asociados a ese estudiante.

6.7. Ver detalle de trabajo de estudiante:

Paso 1: Desde el listado de trabajos, se presiona el boton de borde rojo Ver mas, del
trabajo que desee ver el detalle.

Paso 2: El sistema le mostrara un recuadro.

Paso 3: Cerrar la ventana mostrada. Si se desea cerrar la ventana se debe presionar el
botdn gris Cerrar colocado en la parte inferior del recuadro.
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6.8. Modificar informacién laboral:

Paso 1: Desde el detalle del trabajo del estudiante correspondiente, se presiona el botdn
rojo Habilitar edicion, ubicado en la esquina superior derecha del recuadro.

Paso 2: El sistema habilitara los campos de informacién que actualmente muestra el
detalle. En este paso se modifican los datos que sean necesarios.

Paso 3: Guardar los cambios. Para guardar los cambios realizados se presiona el boton
rojo Terminar edicion, ubicado en la parte inferior del recuadro.

Paso 4: El sistema le mostrard de nuevo el listado de trabajos del estudiante, con un
mensaje de éxito.

6.9. Registrar informacion laboral a estudiante:

Paso 1: Desde el listado de trabajos del estudiante, se presiona el boton rojo Afadir
nuevo trabajo, ubicado en la esquina superior derecha del listado.

Paso 2: El sistema le mostrard un formulario. En este paso se procede a completar los
campos con toda la informacion solicitada.

Paso 3: Guardar los datos. Para guardar los datos ingresados, se procede a presionar el
botdn rojo Agregar, ubicado en la parte inferior del recuadro.

Paso 4: El sistema le mostrara un simbolo de carga y un formulario, con un mensaje de
éxito.

Paso 5: Salir del formulario. Para salir del formulario y volver al listado, presionar el
botdn de borde rojo Regresar, ubicado en la esquina superior derecha del formulario.

6.10. Eliminar un trabajo de un estudiante:

Paso 1: Desde el listado de trabajos de un estudiante, presionar el botén rojo Eliminar,
el cual se encuentra al lado derecho de cada registro del listado.

Paso 2: El sistema le preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si no se debe
eliminar un trabajo de un estudiante, se puede cancelar la accion mediante el botén gris
Cerrar o presionar el botdn rojo Eliminar para completar el paso.

Paso 4: El sistema le mostrara nuevamente el listado de trabajos con un mensaje de
éxito.

6.11. Ver graduaciones de un estudiante:

Paso 1: Desde el detalle de un estudiante especifico, se presiona el boton de borde rojo
Ver graduaciones.

Paso 2: El sistema le mostrard una pantalla, la cual muestra un listado de graduaciones
registradas al estudiante.

Paso 3: Salir de graduaciones. Para salir del listado, es posible a través del boton de
borde rojo Volver al detalle, ubicado en la esquina superior derecha del listado.
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6.12. Ver detalle de una graduacion de estudiante:

e Paso 1: Desde el listado de graduaciones del estudiante, se presiona el boton de borde
rojo Ver mas.

e Paso 2: El sistema le mostrard una ventana. En esta, se encuentra toda la informacion
registrada sobre la titulacion del estudiante.

e Paso 3: Cerrar el detalle de titulacion. Para salir de este detalle, se debe presionar el
botdn gris Cerrar, ubicado en la parte inferior del recuadro.

6.13. Modificar titulacién de un estudiante:

e Paso 1: Desde el detalle de la titulacion deseada del estudiante, se presiona el boton rojo
Habilitar edicion, el cual se ubica en la esquina superior derecha del recuadro.

e Paso 2: Los campos del detalle se habilitaran. En este paso se procede a modificar los
datos necesarios.

e Paso 3: Guardar los cambios. Para guardar los cambios realizados, se procede a
presionar el boton rojo Terminar edicién. Tras este paso, el sistema le devolvera al
listado de titulaciones con un mensaje de éxito del cambio.

6.14. Agregar titulacion:

e Paso 1: Desde el listado de graduaciones de un estudiante, se presiona el boton rojo
Afiadir nueva graduacién, el cual se ubica en la parte superior derecha dellistado.

e Paso 2: El sistema le mostrara un formulario el cual le permitira ingresar todos los datos
necesarios.

e Paso 3: Guardar la informacion. Para guardar los datos ingresados en el formulario se
presiona el botdn rojo Agregar, ubicado en la parte inferior del formulario.

e Paso 4. Para volver al listado de graduaciones del estudiante se presiona el botén de
borde rojo Regresar, ubicado en la esquina superior derecha del formulario.

6.15. Ver guias académicas de un estudiante:

e Paso 1: Desde el detalle del estudiante requerido, se presiona el boton deborde rojo Ver
guias.

e Paso 2: El sistema le mostrara el listado de guias académicas asociadas al estudiante.
Este listado de guias es el mismo listado al cual se ingresa desde la opcién Guias
académicas de Control Estudiantil del men( lateral, con la excepcion de que esta
filtrado automéaticamente por el nimero de cédula del estudiante escogido.

e Paso 3: Volver al listado de estudiantes. Desde el boton de borde rojo Ir al listado de
estudiantes, es posible navegar al listado completo de estudiantes.

Comentario adicional: Por la forma en que el sistema ha sido implementado, actualmente es
posible que no exista una opcidn para regresar al detalle del estudiante en cuestion. Sin
embargo, esta accion es posible realizarla mediante la flecha de regresar atras del navegador

65



que se encuentre utilizando.
6.16. Ver detalle de guia de estudiante:

e Paso 1: Desde el listado de guias del estudiante, se presiona el boton de borde rojo
Detalle, ubicado al lado derecho de cada registro del listado.

e Paso 2: EIl sistema desplegard un recuadro, el cual contiene todo eldetalle de la
guia académica registrada.

e Paso 3: Es posible que al registrar una guia académica sea necesario agregar como
evidencia un archivo, el cual se puede visualizar mediante su descarga, la cual se realiza
presionando el nombre del archivo.

e Paso 4: Salir del detalle de guia. Para salir de este detalle, se presiona el botdn gris
Cerrar, ubicado en la parte inferior del recuadro.

6.17. Modificar guia académica:

e Paso 1: Desde el detalle de la guia académica de un estudiante, presionar el boton rojo
Habilitar edicion, ubicado en la esquina superior derecha.

e Paso 2: El sistema habilitard los campos del detalle para hacer las modificaciones
pertinentes. Consideraciones:

a. El tipo de guia mostrara un listado, el cual solo basta con tocar la opcién
deseada para que esta quede marcada.

b. Para eliminar el archivo adjunto y cargar otro, basta tocar la palabra Eliminar
archivo, ubicada en la parte inferior izquierda del recuadro.

c. Para adjuntar un nuevo archivo basta presionar el boton gris claro de Adjuntar
archivo. Este boton abrira una ventana para que se pueda escoger el archivo
desde su computadora.

d. Si se ha seleccionado un archivo y se quiere escoger otro, el archivo puede
reemplazarse cargando uno nuevo, o tocando la palabra Quitar archivo y
cargando uno nuevamente.

e Paso 3: Guardar cambios. Para guardar los cambios realizados, basta presionar el botén
rojo Terminar edicion, ubicado en la parte inferior del recuadro.

e Paso 4: El sistema le cargara nuevamente el listado de guias del estudiante, y le
mostrara un mensaje de éxito.

6.18. Agregar guia académica a un estudiante:

e Paso 1: Desde el detalle del estudiante al que se desea agregar una guia académica, se
presiona el botdn de borde rojo Crear guia.

e Paso 2: El sistema desplegara un formulario con datos del estudiante para corroborar
que sea el estudiante deseado, ademas, una serie de campos para completar con la
informacion necesaria. Consideraciones:

a. Para escoger el tipo de guia Unicamente se toca el tipo deseado de los que se
muestran en el listado.
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b. Si la guia es solicitada por un docente, al escoger esta opcion, el sistema le
mostrard una lista del personal que haya sido registrado como académico y se
escoge de igual forma que el tipo de guia académica.

c. Para escoger un archivo, se presiona el boton gris claro ubicado en Adjuntar
archivo, ultimo campo del formulario. Aqui solo escogera un archivo de su
computadora y el sistema lo cargara. Sélo podra cargar un solo archivo o bien,
varios archivos comprimidos.

e Paso 3: Guardar la guia. Se presiona el boton rojo Agregar guia, ubicado en la parte
inferior del formulario. El sistema mostrara un simbolo de carga mientras guarda la
informacidén y seguidamente el listado de guias con un mensaje de éxito.

6.19. Eliminar una guia de un estudiante:

e Paso 1: Desde el listado de guias, presionar el botdn rojo Eliminar, el cual se encuentra
al lado derecho de cada registro del listado.

e Paso 2: El sistema le preguntara si esta seguro de eliminar el registro.

e Paso 3: Presionar el boton Eliminar. El sistema le mostrara nuevamente el listado con
un mensaje de éxito al eliminar.

La opcion Estudiantes graduados del menu de Control estudiantil, funciona de la mismamanera
que Estudiantes, por lo que no se detallaran sus funciones en este apartado. Cabe destacar que,
al ingresar a esta opcién del menu, se mostrara un listado como el de Estudiantes, pero con las
siguientes variantes:

a. En este listado es posible realizar una busqueda extra al listado de Estudiantes, la
cual corresponde a una busqueda por afio. Para realizar esta basqueda, basta con
tocar el primer campo en la parte superior izquierda del listado, el cual dice Sin
seleccionar. Esta opcion le desplegara una lista de afios desde el afio 2000, hasta
diez afios posteriores del afio actual. Después de seleccionar el afio, se presiona
el botdn rojo buscar ubicado al lado derecho del campo. Esta busqueda hara un
filtrado de los estudiantes por su afio de graduacion.

b. A diferencia del listado de estudiantes, esta opcién del mend en su listado
muestra un botoén Graduaciones, el cual le dirige al listado de graduaciones que
tenga registradas el o la estudiante.

6.20. Guias académicas:

La opcion Guias académicas del menu de Control estudiantil, funciona de la misma manera que
el listado de Guias académicas de un estudiante de la opcion Estudiantes, por lo que tampoco
se detallaran las funciones en este apartado, sin embargo, a continuacion, se mencionan algunos
detalles que deben considerarse:

a. El listado de Guias académicas incluye un filtrado por fecha, el cual se ubica en la parte
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superior izquierda del listado. Este funciona de la misma forma que los otros campos de
rango de fecha del sistema. Luego de seleccionar el rango de fechas se procede a tocar
el botdn rojo Buscar, situado al lado. Este hard un filtrado de las guias académicas
registradas en esas fechas.

El campo de Buscar estudiante, ubicado en la parte superior del listado, se encontrara
vacio, en comparacion al ingreso desde Estudiantes, donde automaticamente se llenaba
este espacio con la cédula del estudiante. Esta basqueda puede realizarse como se indicé
al inicio del documento.

Las formas de busqueda no necesariamente deben usarse en conjunto, puede utilizarse
solo busqueda por fecha o busqueda por estudiante.

Control del Personal

Desde el menu principal, se puede observar la opcion Personal de la EBDI del Control del
Personal. Al entrar a este médulo encontrara el listado total del personal de la Escuela. Desde
esta pantalla se pueden realizar diferentes acciones, las cuales se enlistan a continuacion.

7.1.Buscar un personal:

Paso 1: En la parte superior izquierda del listado hay un campo Buscar personal, en este
campo se puede digitar cédula, nombre, apellido o cargo del personal.

Paso 2: Presionar el boton Buscar. El sistema hara un filtrado del personal mostrando
las coincidencias que encuentre.

Paso 3: En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra un boton de borde rojo,
Listar todo, el cual devuelve al listado del personal que esta en el sistema.

7.2.Agregar un personal:

Paso 1: Desde el listado del personal, presione el boton Afiadir personal, ubicado en la
esquina superior derecha de la pantalla.

Paso 2: EIl sistema le mostrard una ventana para ingresar el nimero de cédula o
identificacion de la persona. El sistema verificara si el dato ya se encuentra en la base
de datos 0 no. Este numero debe ingresarse sin guiones ni espacios, en formato de 9
digitos.

Paso 3: El sistema le mostrara un formulario donde debera ingresar todos los datos
correspondientes al personal que desea ingresar al sistema.

Considere:

a. Para el campo de idiomas, debe tomar en cuenta que el formulario guardara el dato que

escriba en el espacio Nombre del idioma con tan solo escribirlo. Si desea registrar mas
idiomas presione el boton Agregar otro idioma, para habilitar un espacio adicional, el
sistema permite agregar la cantidad de idiomas que se requieran.

b. Paso 4: Presione el boton Registrar, ubicado en la parte inferior del formulario. El
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sistema debera devolverle un mensaje de éxito al completar este paso.
c. Paso 5: Para volver al listado de personal, presione el boton Listado de personal,
ubicado en la esquina superior derecha del formulario.

7.3.Ver detalle de personal:

a. Paso 1: Desde el listado del personal, presione el boton Detalle, ubicado al lado de
cada registro del listado. Los campos que contengan mucha informacién se muestran
con una barra para deslizar hacia abajo, también puede visualizarse ampliando el
recuadro desde la esquina inferior derecha.

b. Paso 3: Para volver al listado de personal, presione el botdn Volver al listado, ubicado
en la esquina superior derecha del detalle.

7.4.Modificar informacion de un personal:

e Paso 1: Desde el detalle del personal, se presiona el boton rojo Editar, ubicado en la
parte superior derecha del detalle.

e Paso 2: Los campos del detalle se habilitaran, por lo cual se pueden modificar los
datos necesarios.

e Paso 3: Presione el boton Guardar cambios, ubicado en la parte inferior del detalle.

7.5.Eliminar un personal:

e Paso 1: Desde el detalle del personal, presione el boton rojo Eliminar, ubicado en la
parte superior derecha del detalle.

e Paso 2: El sistema le mostrara una ventana solicitando que confirme eliminar, presione
Eliminar.

e Paso 3: El sistema le mostrard un mensaje de éxito.

7.6.Ver carga académica:

e Paso 1: Desde el detalle del personal, presione el boton Ver carga académica.

e Paso 2: El sistema le mostrara lista toda la carga académica asociada a ese personal.

e Paso 3: Para volver al detalle, presione el botdn de borde rojo Volver al detalle, ubicado
en la parte superior derecha del listado.

7.7.Ver detalle de carga académica:

e Paso 1: Desde el listado de cargas académicas del personal, se presiona el boton de
borde rojo Ver mas, ubicado al lado derecho de cada registro del listado.

e Paso 2: El sistema desplegara un recuadro, el cual contiene todo eldetalle de la
carga académica registrada.

e Paso 3: Salir del detalle de guia. Para salir de este detalle, se presiona el boton gris
Cerrar, ubicado en la parte inferior del recuadro.
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7.8.Modificar carga académica:

Paso 1: Desde el detalle de la carga académica de un personal, presione el boton rojo
Habilitar edicidn, ubicado en la esquina superior derecha.
Paso 2: El sistema habilitard los campos del detalle para hacer las modificaciones
pertinentes. Consideracion:

a. El campo Nombre del curso mostrara un listado, el cual solo basta con tocar la

opcidn deseada para que esta quede marcada.

Paso 3: Guardar cambios. Para guardar los cambios realizados, basta presionar el
botdn rojo Terminar edicion, ubicado en la parte inferior del recuadro.
Paso 4: EIl sistema cargard nuevamente el formulario de carga académica del
personal y le mostrara un mensaje de éxito.

7.9.Agregar carga académica a un personal:

Paso 1: Desde el listado de carga académica del personal deseado, se presiona el boton
rojo Afadir nueva carga académica.
Paso 2: El sistema desplegarad un formulario con datos del personal para corroborar que
sea el personal deseado, ademas, mostrara una serie de campos para completar con la
informacion necesaria. Consideracion:

a. Para escoger el tipo de guia académica Unicamente se toca el tipo deseado de

los que se muestran en el listado.

Paso 3: Guardar la carga académica. Se presiona el botdn rojo Agregar, ubicado en la
parte inferior del formulario. El sistema mostrara un simbolo de carga mientras guarda
la informacion y después el listado de carga académica con un mensaje de éxito.

7.10. Eliminar una carga académica de un personal:

Paso 1: Desde el listado de carga académica del personal, presionar el botdn rojo
Eliminar, el cual se encuentra al lado derecho de cada registro del listado.

Paso 2: El sistema le preguntara si esta seguro de eliminar el registro.

Paso 3: Presionar el botén Eliminar. El sistema le mostrara nuevamente el listado con
un mensaje de éxito al eliminar.

7.11. Buscar carga académica:

Paso 1: El listado de carga académica de un personal tiene la opcion de busqueda por
afno. Presione el campo Sin seleccionar ubicado en la parte superior izquierda del
listado.

Paso 2: Al presionar esta opcion se le desplegara un listado de afios desde el 2000 hasta
diez afios posteriores al actual, seleccione el afio en el que desee visualizar carga
academica.

Paso 3: Presione el boton rojo Buscar, ubicado al lado de este campo.
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e Paso 4: El sistema mostrara las guias académicas que coincidan con la busqueda, para
poder listar todas nuevamente vuelva a marcar la opcion Sin seleccionar y presione
Buscar.

8. Control Actividades:

Desde el menu principal, se pueden observar las opciones del Control Actividades, que incluye
Actividades internas y Actividades de promocion, antes de mencionar con detalle cada una, es
importante indicar dos aspectos que involucran ambas actividades: asistencia y evidencias. La
asistencia se detalla dentro de cada tipo de actividad y las evidencias funcionan de la misma
manera en ambas, esto, se explica a continuacion:

8.1.Evidencias:

e Paso 1: Parair a la seccion de evidencias, es necesario ingresar al detalle de la actividad
que corresponda.

e Paso 2: En el detalle podra presionar el boton azul Evidencias, ubicado en la esquina
superior derecha del detalle.

e Paso 3: Podra observar una imagen. Presione el boton rojo Afadir evidencia, ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.

e Paso 4: Se mostrara un recuadro, digite el nombre con el que desee guardar el archivo,
mediante el cuadro de texto que dice Nombre del archivo.

e Paso 5: Seleccione la evidencia, mediante el recuadro de borde rojo con el texto
Seleccione la evidencia, se le abrira el explorador de archivos de su computadora.
Seleccione el archivo que quiera agregar como evidencia. Si es un video, este debe
pertenecer al canal de YouTube de la Escuela o asegurarse de contar con los permisos
de la plataforma para reproducir en sitios de terceros. Al marcar la casilla Es un video,
el sistema le desplegara otro campo de texto donde deberé ingresar el enlace o URL del
video de YouTube.

e Paso 6: Presione el botdn rojo Afadir evidencia, situado dentro del recuadro o Cancelar
para descartar los cambios.

e Paso 7: El sistema le listara la evidencia agregada exitosamente. Estas evidencias se
pueden listar de la misma forma que en otros listados del sistema: mediante nombre o
tipo. Para realizar la busqueda deseada proceda a digitar el nombre de la evidencia o
seleccione el tipo de evidencia y presione Buscar.

e Paso 8: El archivo de la evidencia se puede previsualizar en casos especificos, por
ejemplo: un archivo PDF o de imagen, en cuyo caso se mostrard el nombre en color
azul, al presionar este nombre, el sistema dejara visualizar el archivo cargado. Si el
nombre se muestra en color negro, es porque el tipo de archivo no permite
previsualizarlo, como en presentaciones de PowerPoint o documentos Word.

e Paso 9: Si desea descargar el archivo, presione el boton de borde rojo Descargar
evidencia ubicado al lado de cada archivo del listado. Si desea eliminar la evidencia
proceda a tocar el botén de borde rojo Eliminar, ubicado al lado de cada archivo del
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listado.

e Recuerde el boton Listar todo, ubicado en el borde superior derecho del listado, el cual
le devolvera la lista completa de evidencias si previamente ha realizado una basqueda.

e Al lado derecho del listado aparecera un nimero en un recuadro. Este nimero indica la
cantidad total de evidencias que se estan listando sobre la actividad.

8.2.Actividades Internas

Al entrar a esa opcion del modulo, se mostrard el listado de actividades internas. Desde esta
pantalla se explicaran varias de las funcionalidades:

8.2.1. Busqueda de actividades internas

8.2.1.1.Busqueda simple:

e Paso 1: En el espacio Tema de actividad, ubicado en la parte superior del listado, se
ingresa un tema de actividad a buscar. Este tema puede introducirse completo o
solamente mediante una palabra que incluya el tema y se hara la blsqueda de
coincidencias.

e Paso 2: Presione el botdn rojo Buscar, ubicado al lado del campo de busqueda.

e Paso 3: El sistema le mostrara el listado con las actividades que tenga coincidencia con
el tema.

e Paso 4: Para volver a listar todo, presione el boton de borde azul Listar todo, ubicado en
la esquina superior derecha del recuadro

8.2.1.2.Busqueda avanzada:

e Paso 1: Presione la casilla Busqueda avanzada, junto al boton Buscar.

e Paso 2: Seleccione el rubro de blsqueda que desea (no es necesario utilizarlos todos, sin
embargo, al marcar varios de ellos, estos trabajaran en conjunto).

e Paso 3: Presione el boton rojo Buscar para hacer efectivo el filtrado. Es importante
aclarar que esta busqueda también puede utilizarse en conjunto con Tema de actividad.

8.2.2. Ver detalle de actividad interna:

e Paso 1: Desde el listado de actividades internas, presione el boton de borde rojo Detalle,
el cual se encuentra al lado derecho de cada registro del listado.

e Paso 2: El sistema le mostrard una pantalla que contiene la informacion
correspondiente, dependiendo del estado de la actividad.

e Dentro del detalle de la actividad interna, se puede navegar entre informacion general e
informacidn especifica, dando clic a la pestafia correspondiente.

e Paso 3: Volver al listado. Para volver al listado presione el boton de borde rojo Volver al
listado, el cual se ubica en la esquina superior derecha del recuadro.
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8.2.3. Registrar actividad interna:

Paso 1: Desde el listado de actividades internas, presione el boton rojo Afadir
actividad, el cual esta situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Paso 2: El sistema le mostrard un formulario. Aqui se ingresan todos los datos
necesarios sobre la actividad. Consideraciones:

a. El campo Facilitador, puede marcarse como Externo si la persona facilitadora
no pertenece a la EBDI y por lo tanto no esta registrado en el sistema, o bien en
el espacio en blanco, se escribe el ndmero de cédula del personal,
seguidamente se presiona el boton de borde azul Buscar. Asi el sistema
verificard que el personal exista, también ingresarse el nombre de la persona
facilitadora cuando sea externo.

b. El campo Responsable de coordinar funciona igual que el de Facilitador, con la
diferencia de que este campo es obligatorio y solamente permite ingresar un
personal de la EBDI.

Paso 3: Guardar la actividad interna. Presione el botdn rojo Enviar actividad, ubicadaen
la parte inferior del formulario.

8.2.4. Moaodificar una actividad interna:

Paso 1: Desde el detalle de la actividad interna, presione el botdn rojo Editar.

Paso 2: EIl sistema habilitara los campos del detalle de la actividad. Los datos que
sean necesarios se podran modificar.

Para los campos facilitador y coordinador basta con borrar los nimeros de cédula
anteriormente registrados e ingresar los nuevos y presionar Buscar. Es importante
destacar que todo cambio realizado en los espacios de Facilitador y Coordinador
afectara directamente en el modulo de generacién de datos y estadisticas.

Paso 3: Presione el boton rojo Guardar cambios, ubicado en la parte inferior del detalle.
El sistema le deberd enviar un simbolo de carga y un mensaje de que se ha realizado
exitosamente el cambio.

8.2.5. Eliminar una actividad interna:

Paso 1: Desde el detalle de la actividad interna, presione el botdn rojo Eliminar.

Paso 2: El sistema le mostrard un mensaje para que corrobore estar de acuerdo con
eliminar la actividad. Marque las casillas y presione el boton Eliminar. El sistema le
enviara un mensaje de éxito.

8.2.6. Agregar asistencia a una actividad interna:

Paso 1: Desde el detalle de la actividad interna, presione el boton azul Asistencia.
Paso 2: El sistema le mostrara el listado de participantes hasta el momento en la
actividad. Para agregar un nuevo participante presione el boton rojo Afadir
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participante.

e Paso 3: En el campo de texto digite el nimero de cédula del participante y presione
Buscar. (Esto se debe a que se espera que el participante exista previamente en la base
de datos). Si el participante es un invitado, presione el botdén de borde azul Agregar
invitado, este le mostrard una ventana emergente donde deberd completar los datos del
participante.

e Paso 4: Presione Agregar participante o Afadir participante, segin lo muestra el caso.
Considere que una vez que un participante haya sido registrado en dicha actividad, el
sistema no le permitira agregarlo nuevamente. Ademas, si un participante ha sido
agregado como invitado alguna vez y desea agregarlo en otra actividad, el mismo sera
reconocido por el sistema con su nimero de cédula y no sera necesario marcarlo como
invitado nuevamente.

e Paso 5: El sistema también le permitira buscar al participante dentro del listado de,
mediante el nombre, apellido o cédula. También podrd ver la informacion del
participante en detalle presionando el botén Detalle, ubicado al lado de cada registro en
la columna Informacion, o lo podréa eliminar presionando el boton.

e Paso 6: Eliminar. Eliminar un participante también podria afectar los resultados de
participaciones del médulo de reportes.

8.2.7. Actividades de promocién

Al entrar a dicha opcién del modulo, se mostrard el listado de actividades de promocion,
Desde esta pantalla se explicaran varias de las funcionalidades:

8.2.7.1.Busqueda de actividades promocion:

8.2.7.1.2. Busqueda simple:

e Paso 1: En el espacio Tema de actividad, ubicado en la parte superior del listado, se
ingresa un tema de actividad a buscar. Este tema puede introducirse completo o
solamente mediante una palabra que incluya el tema se hard la bdsqueda de
coincidencias.

e Paso 2: Presione el botdn rojo Buscar, ubicado al lado del campo de busqueda.

e Paso 3: El sistema le mostrara el listado con las actividades que tengan coincidencia con
el tema.

e Paso 4: Para volver a listar todo, presione el botdn de borde azul Listar todo, ubicado en
la esquina superior derecha del recuadro

8.2.7.1.3. Busqueda avanzada:

e Paso 1: Presione la casilla Busqueda avanzada, junto al boton Buscar.

e Paso 2: Seleccione el rubro de busqueda que desea (no es necesario utilizarlos todos, sin
embargo, al marcar varios, estos trabajaran en conjunto).

e Paso 3: Presione el botdn rojo Buscar para hacer efectivo el filtrado. Es importante
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aclarar que esta busqueda también puede utilizarse en conjunto con Tema de actividad.
8.2.8.  Ver detalle de actividad de promocién:

Paso 1: Desde el listado de actividades de promocion, presione el boton de borde rojo
Detalle, el cual se encuentra al lado derecho de cada registro del listado.

Paso 2: El sistema le mostrar& una pantalla que contiene la informacién de la actividad,
lo que depende del estado de la actividad y su autorizacion.

Dentro del detalle de la actividad de promocion, se puede navegar entre informacion
general e informacion especifica, dando clic a la pestafia correspondiente.

Paso 3: Volver al listado. Para volver al listado presione el boton de borde rojo Volver
al listado, el cual se ubica en la esquina superior derecha del recuadro.

8.2.9. Registrar actividad de promocién:

Paso 1: Desde el listado de actividades de promocion, presione el boton rojo Afadir
actividad, el cual esta situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Paso 2: El sistema le mostrara un formulario, pero con los campos habilitados y vacios.
Aqui se ingresan todos los datos necesarios sobre la actividad. Consideraciones:

a. En el campo Responsable de coordinar, se digita el namero de cédula del
personal, seguidamente se presiona el boton de borde azul Buscar, asi el
sistema verificara que el personal exista.

Paso 3: Guardar la actividad de promocidon. Presione el boton rojo Enviar actividad,
ubicado en la parte inferior del formulario.

8.2.10. Modificar una actividad de promocion:

Paso 1: Desde el detalle de actividad de promocion, presione el boton rojo Editar.

Paso 2: El sistema habilitard los campos del detalle de la actividad. Los datos que
sean necesarios se podran modificar.

Para el campo coordinador basta con borrar el nimero de cédula anteriormente
registrado e ingresar el nuevo nimero y presionar Buscar. Es importante destacar que
todo cambio realizado en el espacio de Coordinador afectara directamente en el médulo
de generacion de datos y estadisticas.

Paso 3: Presione el boton rojo Guardar cambios, ubicado en la parte inferior del detalle.
El sistema le debera enviar un simbolo de carga y un mensaje de que se ha realizado
exitosamente el cambio.

8.2.11. Eliminar una actividad de promocion:

Paso 1: Desde el detalle de la actividad de promocion, presione el boton rojo Eliminar.
Paso 2: El sistema le mostrard un mensaje para que corrobore estar de acuerdo con
eliminar la actividad. Marque las casillas y presione el boton Eliminar.

El paso 3: El sistema le enviara un mensaje de éxito.
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8.2.12. Agregar asistencia a una actividad de promocion:

e Paso 1: Desde el detalle de la actividad de promocion, presione el boton azul Asistencia.

e Paso 2: El sistema le mostrard el listado de participantes hasta el momento en la
actividad, incluido el formulario con los datos requeridos para registrar el nuevo
participante.

e Paso 3: Presione Agregar. Considere que una vez que el participante haya sido
registrado en dicha actividad, el sistema no le permitird agregarlo nuevamente. El
sistema también le permitird buscar al participante dentro del listado de agregados,
mediante su nombre, apellido o cédula. También podra ver la informacion del
participante en detalle presionando el botdn Detalle, ubicado al lado de cada registro en
la columna Informacién, o lo podréa eliminar presionando el boton Eliminar. El eliminar
un participante también podria influir en los resultados de participaciones del modulo de
reportes.

8.2.13. Control Reportes y estadisticas
8.2.13.1. Reportes de actividades:

Al entrar a esa opcion del modulo, el usuario podra observar la pantalla que corresponde al
maodulo de reportes. Algunos puntos para considerar:

En la parte superior las dos tarjetas muestran Unicamente un resumen de informacion que el
sistema contiene. Se mostraran dos gréficos de colores: Propoésitos de actividades internas del
afio y Estados de las actividades de manera general del afio. Para generar un gréafico y reporte de
las actividades proceda de la siguiente manera:

e Paso 1: En la opcion Actividades del modulo Reportes, baje por la pagina hasta
encontrar el titulo Generacion de graficos y reportes.

e Paso 2: Seleccione la clasificacion de actividad: Internas o de promocién.

e Paso 3: Seleccione entre los tipos de actividades el que desee 0 mantenga todos lostipos.

e Paso 4: Seleccione el estado que desee 0 mantenga todos los estados.

e Paso 5: Seleccione el mes y afio de inicio y el mes y afio final que desee en el
reporte.

e Paso 6: Seleccione el tipo de grafico que desea visualizar.

e Paso 7: Presione el botdn rojo Generar grafico.

e Paso 8: Presione el botdn de borde rojo Generar reporte.

e Paso 9: Asigne un nombre o titulo al grafico generado en el reporte mediante la ventana
emergente.

e Paso 10: Presione el boton rojo Crear reporte.

e Paso 11: Descargue el reporte. En la parte inferior del reporte mostrado, presione el
botdn rojo Descargar y guardelo en su computadora.
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8.2.13.2. Involucramiento general:

Al entrar a esa opcion del mddulo, el usuario podra observar la pantalla que corresponde al
involucramiento del personal. Algunos puntos para considerar:

En la parte superior cuatro tarjetas muestran un resumen de informacion que el sistema
contiene sobre el personal que esta registrado. Se mostraran dos graficos de colores: Porcentaje
de participacion del afio actual en actividades internas y Porcentaje de participacion del afio
actual en actividades internas por ambito. Para generar reportes de involucramiento por el
personal, proceda de la siguiente manera:

e Paso 1: En la opcion Involucramiento general del médulo Reportes, baje por la pagina
hasta encontrar el titulo Generacion de graficos y reportes.

e Paso 2: Digite el nmero de cédula del personal del que desee generar el reporte.

e Paso 3: Presione el botdn de borde rojo Buscar.

e Paso 4: Una vez el sistema haya reconocido el personal que ha buscado, seleccione los
rangos de fechas, de manera que establezca el periodo que desee generar el reporte de
involucramiento.

e Paso 5: Seleccione el estado que desee 0 mantenga todos los estados. Esta opcidn hace
referencia a los estados de las actividades en las que la persona ha participado.

e Paso 6: Presione el botdn rojo Generar grafico.

e Si el sistema le muestra algunos espacios de graficos “en blanco” significa que no hubo
participacion de esa persona en ese rango de tiempo indicado.

8.2.13.3. Involucramiento anual:

Al entrar a esa opcidn, en la parte superior aparece cuatro tarjetas que muestran un resumen de
la informacidon que el sistema contiene sobre el personal que esta registrado, contiguo a esto, se
le permite al usuario la generacién de un reporte. Para generar reportes anuales del
involucramiento del personal siga los siguientes pasos:

e Paso 1: Seleccione el Afio inicial, a partir de este afio se generaré el reporte.

e Paso 2: Seleccione el Afio final, hasta el afio seleccionado en este paso seran
generados los datos.

e Paso 3: Presione el botdn rojo Generar estadisticas.

e Paso 4: Observe el detalle del reporte por afio tocando el registro del afio que deseepara
que este se despliegue con la informacion contenida. Toque en la misma parte para
ocultar la informacion.

e Paso 5: Crear el reporte en formato PDF, presione el boton de borde rojo Crear reporte,
ubicado en la parte inferior derecha del recuadro Datos anuales del involucramiento del
personal.

e Paso 6: Descargar el reporte generado, para ello presione el boton rojo Descargar, que
se muestra en la pestafia nueva generada con el reporte, el cual puede guardar en su
computadora.
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8.2.13.4. Involucramiento por ciclo:

Al entrar a la opcion de Involucramiento por ciclo del moédulo Reportes, observara una pantalla,
ademas, cuatro tarjetas que muestran un resumen de informacion que el sistema contiene sobre
el personal que esta registrado, contiguo a esto, se le permite al usuario la generacion de un
reporte por ciclo. Para generar el reporte por ciclo siga los siguientes pasos:

e Paso 1: Seleccione el afio del reporte que desea generar.

e Paso 2: Presione el botdn rojo Generar estadisticas.

e Paso 3: Podra observar el involucramiento por ciclo por cada personal registrado en el
sistema.

e Paso 4. Generar el reporte, para ello presione el boton de borde rojo Generar reporte,
ubicado en la parte superior derecha del recuadro Involucramiento del personal por
ciclo en el afo seleccionado.

e Paso 5: Descargar el reporte en formato PDF, para ello presione el boton rojo
Descargar, ubicado en la pestaiia nueva generada con el reporte, debajo del logo de la
EBDI, luego proceda a guardar el reporte en su computadora.
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