MANUAL DE USUARIO
SISTEMA UNPADE

Realizado por Felipe Suazo Herrera
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INTRODUCCION

Este manual tiene como propédsito guiar al usuario a través de imagenes
capturadas del sistema, de una forma simple e ilustrada hacia el uso co-
rrecto del Sistema Unpade.

Se dan a conocer en detalle todas las funcionalidades del Sistema, ex-
plicando cada moédulo y sus diferentes opciones de navegacion, guiando
los procesos de registro y visualizacion de informacion.

Los conocimientos minimos que deben tener los usuarios que operaran
el sistema y deberan utilizar este manual son:

+ Conocimientos basicos de Programas Utilitarios
(Procesadores de Texto).

+ Conocimientos basicos de Navegacion en Web.

« Conocimiento basico de Internet.

« Conocimiento basico de Windows
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DESCRIPCION DE NAVEGACION

Para acceder al sistema y poder rea-
lizar cualquier tipo de accién, previa-
mente debe autenticarse: (Figura 1)

(&
UNPADE
CHILLAN

Usuano

Password

Figura 1. Inicio de sesion.

Si el nombre de usuario no es correc-
to o no ha sido ingresado, no se podra
ingresar al sistema.

En esta ventana se deben ingresar los

datos de usuario. En el campo “Usuario” se
introduce el nombre de usuario. En el campo
“Password” se debe ingresar la contrasefa
de acceso respectiva.
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Una vez ingresando al sistema, la pa-
gina de bienvenida sera la siguiente:
(Figura 2)

(@

UNPADE g™ T e RO
— o ey TS

Home Estudiantes Cursos/Asignaturas Pasantia/ ExEstudiantes Trabajadores Reportes

Bienvensdo Usuahio:
16734866 / felspe / o

Q

Figura 2. Pagina de bienvenida.

En esta captura de pantalla se puede

visualizar las opciones de la pagina Mem] Dinamico: ztiene la finalidad de acceder
Home con los moédulos disponibles rapido a otras opciones.

(mas adelante se especificara en de-

talle cada modulo).

tesTrabajadoresReportes

Bienvenido
16734866 / felip

Figura 3. Cerrar sesion.

Boton Salir: para finalizar la sesioén y cerrar
el sistema.
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ACCIONES EXITOSAS:

Son ventanas emergentes que des-
pliegan mensajes de éxitos o fraca-
S0S. (Figura 4)

Mensaje de |a pagina localhost:1038: B Mensaje de la pagina localhost:1038:

Operacion Realizada con édto Y2 se encuentra regstrado ¢l slumno con o rut: 167348661

Aceptar Aceptar

Figura 4. Mensajes emergentes.

LISTADO DE BOTONES:

Aceptar @ Ingresar
Actualizar Salir
Guardar

Editar

m
i

G

LP D FJ Exportar: Excel / PDF

Eliminar

6000

~
o Calendarizar
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MODULO ESTUDIANTES

Estudiantes

Dentro de este modulo, se encuen-
tran los siguientes Submédulos:

(@

UNPADE
CHILLAN

Buenvenido Usuano:
16734866 / felipe / admun

Submoddulos: Ingresar Estudiantes; Mostrar
Estudiantes; Buscar Estudiantes; Agendar
Evaluacion Psicologica; Listado Evaluacion
Psicologica.
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INGRESAR ESTUDIANTES:

Al ingresar a esta opcion el sistema
desplegara el siguiente formulario:

(Figura 5)

Ingresar Estudiante

Rut

Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno

Direccion

Fecha Nacimiento
| =
F Ene  vi2015 v |

lLu Ma M Ju Vi Si Do
1 2 3 -
5 6 7 8 9 10 "
12 13 14 15 16 17 18
19| 20| 21| 22| 23| 24| 25
26, 27 28| 29| 30 31
Fecha de Ingreso
=
Situacion Académica
PreBasica

@5

Figura 5. Formulario para ingresar estudiantes.

Boton Guardar: para guardar el registro.
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MOSTRAR ESTUDIANTES:

El sistema despliega el listado de to-
dos los estudiantes activos del centro
educacional: (Figura 6)

Listado de Estudiantes

[ l,» Im e ol Lt e e Tl e [ ccion Acaserecs [fecra ingreso

zazsere » e . . [N L T " ¥ R ¥

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

L)
NN NN NSNS
©0606006000606e66E6

Figura 6. Listado de estudiantes. B .
Boton Exportar: para descargar el registro

en formato Excel y/o PDF.

BUSCAR ESTUDIANTES:

Submoédulo encargado de desplegar
la informacion del alumno ingresado
en el formulario:

Buscar Estudiante

RUT Estudiante: @
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AGENDAR EVALUACION
PSICOLOGICA:

Submddulo para agendar una evalua-
cibn psicoldgica para un estudiante Agendar
determinado: (Figura 7)

Agendar Evaluacion Psicoldgica

Nombre Estudiante  : Ejemplo EjemploEje...

Horario : 08:00 AM

< enero de 2015 >
dom lun mar mié jue vie sab

Fecha Reserva

=< enero de 2015 2
dom lun mar mié jue vie sab

Fecha Real Evaluacion :

Figura 7. Formulario para agendar evaluacion psicoldgica.

LISTADO EVALUACION
PSICOLOGICA:

Submddulo que entrega como repor-
te el listado de evaluaciones psico-
l6gicas en un rango determinado de
fechas:

Buscar Evaluaciones Psicoldgicas

Desde Hasta @



MODULO FICHA SOCIOECONOMICA

)

it

oDpooo

Ficha
Socioecondémica

Es el m6dulo mas importante del sis-
tema, tiene relacion con la informa-
cion sociecondmica del estudiante y
de su grupo familiar.

Una vez ingresando a este mddulo,
se despliega el siguiente formulario
de busqueda inteligente, entregando
solo las opciones disponibles para
ese estudiante en particular, ya que
primero debe ingresar los datos de su
familia, luego su grupo familiar, poste-
rior a ello ingresar una ficha socioeco-
némica y finalmente se habilitaria la
opcién de reporte y hojas evolutivas.

RUT Estudiante:

Buscar EstudiantO

Boton Buscar.
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INGRESAR DATOS FAMILIA:

Ingresando a este submodulo, se

despliega el siguiente formulario:
(Figura 8)

Datos Familia de Estudiante

Nombre Estudiante

Ingresar

Ejemplo de Prueba2 Ejemplo Ejemplo

Nombres :Jefe de Familia

Apellido Paterno :Jefe Familia

Apellido Materno :Jefe Familia

Domicilio Familia

Ejemplo

Teléfono Familia

C)

Figura 8. Formulario para ingresar datos generales de la familia del estudiante.

1
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INGRESAR GRUPO FAMILIAR:

Este submodulo es para ingresar los
datos de cada integrante del grupo fa-
miliar, los formularios son los siguien-
tes: (Figura 9)

[}
[}
[}

il

Ingresar

Grupo Familiar

Identificacion y Antecedentes SocioEcondmicos del Grupo Familiar

Fecha Nacimiento

Rut Sexo
15.623.996-8 L
=
Nombres t | Ene v l 1974 v J Apellido Materno
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Parentesco Nacionalidad
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11| 12| 13
Nivel Educacional Previsién
14| 15| 16 17 18 19 20
21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

Ingreso(Monto) F.Ingreso 28] 29/ 30 31 Ficha Proteccién
Grupo Familiar
ion y A d SocioEconé del Grupo Familiar
Rut Fecha Nacimiento Sexo
15.623.99%8 10/01/1974 FEMENINO
i
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
Ejemplo Ejemplo Ejemplo
Parentesco Estado Civil Nacionalidad
HERMANASTRO(a) Tipo Actividad Situacién Laboral Previsién
HERMANO(a)
HIJO(a)
MADRASTRA(a)
MADRE F.Ingreso Concepto de Ingreso Ficha Proteccién
NIETO(a)
NUERA
PADRASTRO
DADRE

C)

Figura 9. Formulario para ingresar el grupo familiar del estudiante.

12



res ApellidoP ApellsdoM Parentesco

Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

Una vez guardado el integrante, se
desplegara un listado con todos los
integrantes del grupo familiar registra-
dos hasta ese instante: (Figura 10)

LISTA INTEGRANTES GRUPO FAMILIAR:

Figura 10. Listado grupo familiar del estudiante.

Botoén Editar y Eliminar.

13
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INGRESAR FICHA
SOCIOECONOMICA:

Al ingresar a esta opcidn, se desplie-
ga el siguiente formulario, donde el
usuario debe ir marcando las opcio-
nes y completar los campos de texto:
(Figura 11)

FICHA SOCIOECONOMICA

I. Familia

Estructura Familiar

Nuclear

Extendida

Biparental

Monoparental

Reconstituida

Unipersonal

Otra

Participacién Comunitaria
Si' No

I1. Vivienda y Habitabilidad

Tipo Vivianda
Tenancia
J Casa
Propia Pagada
Departamento
Arrendada
MediaAgua-Mejora
Allegado
Conventillo-Cité
Usufructo
Piezas
Pago Dividendos
Otros

il

o}
v}
v}
=}

Ciclo Vital Familiar

Formacién Pareja

Con lactantes

Con Preescolares

Con Escolares

Con Adolescentes

Per. de Lanzamiento

Nido Vacio

Familia Anciana

Matarial Vivienda

Sélida

Madera

Mixta

Adobe

Lata Carton

Otro

14
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Piso Vivienda

O Cemento

O Ceramica

N* Habltaclonas I:I
p—— D

Calefacciébn
O Gas

O Lefa

O Flexit O Cartén o Fogén
o []
O Madera O Aserrin
O Tierra +Cocina Separada O Parafina
© otro Qg O Eléctrica
O ne
Sarvicios B3 22
L o Bafo (o] (o]
Luz Eldctrica <3 No Interior Si No Disposicién da Basura
RS (o] o Latrina (o] (o]
P - Si No Sanitaria Si No :Qua Hace
Conla
Basura?
. (o] (o} Pozo (o] (o]
Alzantarillado Si No Negro Si No
Piso
O mizarrshc
O Tas _ o
- iO No ©
® Fonoia 5i No
otre
Prasancia de Vactores
SO N0 ©
II1. Observacion Profesional
Escriba aqui sus observaciones..
4

Figura 11. Ficha socioeconémica.
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INGRESAR HOJA EVOLUTIVA:

"

Ingresar

Ingresar Hoja Evolutiva

Conssjeria
Elaboracion Informe
Otra

Una vez ingresada la hoja, se actuali-
za la pagina y se despliega el listado
con la opcién de exportar a un proce-
sador de texto: (Figura 12)

LISTADO HOJA EVOLUTIVA

Tipo Fecha

fisitas Domiciliarias 16-01-2014 0:00:00

Ingresar Hoja Evolutiva

Tipo Intervencion Entrevista

ki

Fecha

Resultado

)

Figura 12. Formulario para ingresar hoja evolutiva.



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

EXPEDIENTE SOCIAL:

Esta opcion se habilita siempre vy
cuando el estudiante haya ingresado
la informacion explicada en los sub-
mddulos anteriores. Al presionar el
botdn, el sistema despliega el reporte
en pdf dentro de otra pestafa del na-
vegador: (Figura 13)

(@

UNPADE
CHILLAN

Sintesis Social

Fecha  Hora: 08032015 14319

Datos Estudiante

Nombre estudiante :’j::::: de Prucba2 Ejemplo
Rut estudiante B 156239872

Facha Nacimienta B 06-01-1006

Enfermedad Ejemplo

Nombre Apoderado . Ejemplo

Fecha Ingreso B 08-01-2015

Daomicilio N Ejemplo

Fono Gontaclo Ejemplo

Nombre Jefe de Familia Ejemplo Ejemplo Ejemplo

Grupo Familiar

Resumen ingresos grupo familiar

Ingresos Menzuales: 100000

Cantidad Integrantes grupa Familiar 2

Ingresos Percapita: 5200000

Quinti de ingreso autinama parcapita: 4

Fach
Rt Nembre Paraniesco [Sexo Estado Chvl . Nacionaiidad
15623996 Ejemplo Ejemplo | pvancr ¢ SOLTERGG)  [10-01-1974 CHILE
Ejempia
Ficha Socioscondmica
Rut lombre el oo Siuaclon o ion |ingres Frecuencia | Canceplo
Edusacional 1 |Actiidad__|iaboral lngrasa_|ingraso
- I. FAMILIA
Jemplo
15623996 Ejempla [SUPERIOR E:PENDIEN lACTIVO 81 200000 MENSUAL |SUELDO Estructura Familiar - Recanstituida

Cicla Familiar - Con Adalescentes
1. VIVIENDA ¥ HABITABILIDAD

Tipo Vidiends | Casa

enencia - Allegada

Calefaceién - Lafia
Luz eléerica © Si
Agua Potable - Si
Alcentallledo - Si
Bafia interlor - S
Recolecelon Basurs Municipel : SI

Iil. OBSERVACION PROFESIONAL
"Escriba aqui sus observaciones.. "

Hoja Evolutiva

|lmn |P<:<:h:-

Resultado

Figura 13. Reporte sintesis social.

\isitas Domiciiarias 18-01-2014 0:00-00

En = visita se pudo comprobar que

Estudiants no prasents riesgo

17
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MODULO TRABAJADORES

Trabajadores

INGRESAR TRABAJADORES:

Al presionar esta opcion se despliega
el siguiente formulario:

Ingresar Trabajador

Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno

Fecha Nacimiento

[ st o

directora

secretana
profesor
monitor
auxiliar
administrativo

psicologo v
asistente sodal

G
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MOSTRAR TRABAJADORES:

Despliega el listado de trabajadores
activos en el centro educacional. En-
tregando como opcién “Editar” desde
el mismo listado, presionando los bo-
tones de edicion.

Ademas se puede exportar a Excel:

Listado Trabajadores

J

\
V4

Q

\
’

D O

O

)

Listado Trabajadores

16734866 1 JUAN ANTONIO RETAMAL DURAN 31-12-1%88
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MODULO CURSOS Y ASIGNATURAS

Cursos
y Asignaturas

Médulo que administra la malla curri-
cular del Centro Educacional.

INGRESAR CURSO:

Al presionar esta opcion se despliega

el siguiente formulario de ingreso:
(Figura 14)

Ingresar Curso

Nombre Curso

Descripcion Curso

C)

Figura 14. Formulario para ingresar curso.
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INGRESAR ASIGNATURA:

Al presionar esta opcion se despliega
el siguiente formulario: (Figura 15)

Ingresar Asignatura

Nombre Asignatura

Descripcion
Asignatura

Tipo Asignatura : Plan Comin

Plan Vocacional
Plan Complementario

Figura 15. Formulario para ingresar asignatura.

ASIGNAR CURSO - ASIGNATURA:

Esta funcionalidad tiene como objeti-
Vo asociar un listado de asignaturas a
un curso determinado:

m———
———
————
——

Asignar

Curso

EJEMPLO
ejemplo2
Al Ejemploé
NIVEL A
g NIVEL B
NIVELC
Asignaturas
MECANICA
PANADERIA

RECREACION



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

MODULO PASANTIAS

X

Pasantias

Modulo que administra las Pasantias
que deben realizar los Estudiantes.

INGRESAR EMPRESA:

oo

Funcionalidad que guarda el registro
de una empresa para posteriormente
asignar un estudiante a ella:

Ingresar Empresa

Nombre Empresa :

Fono Empresa
Propietario
Supervisor

Direccion Empresa :

0o

22
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REVISAR EMPRESA:

Se despliega el listado de las empre-
sas disponibles para pasantias con la
opcion de exportar a un documento
Excel y/o PDF. (Figura 16)

iN()mbu' Propietario |Sup(~w|‘,()r Fono Direccion 1

EASY EASY LUIS PEREZ 8768768 COLLIN 333 @ @
£JEMPLO EJEMPLO £JEMPLO 44444 EJEMPLO @ @
JUMBO JUMEO JOSE ROJAS 2132122 LIBERTAD 221 @ @
LIDER LIDER LUIS MOLINA 555656 ARGENTINA 23 @@
SODIMAC SODIMAC MARIA RUBILAR 123322 MAIPON 221 @ @
UBs ues JUAN SOTO 234234 MAIPON 333 @ @
UNIMARC JUAN PEREZ JUAN SOTO 2324324 AVDA COLLIN 543 @ @

X || poe

Figura 16. Listado de empresas para realizar pasantias de los estudiantes.

ASIGNAR PASANTIA:

Despliega formulario para asignar
una pasantia a un estudiante y de
esta manera establecer la relacion de
éste con una empresa, dentro de un
periodo determinado: (Figura 17)

Asignar Pasantia

Nombre Empresa : EASY

Alumno : Ejemplo EjemploEje...
Horario : Mafiana
Tipo Pasantia : Exploracién vocacional

Exploracion vocacional

Aprendiz-Ayudante
Profesional de Puesto de | 2

i

Fecha Inicio

BRKIE

Eu[;
”
)

25 26 27
1 2
=

z
enero de 2015 =z
ab

dom lun mar mié jue vie s:
28 29 30 31 1 2 3
Fecha termino  :| 3 £ z 8 2 10
11 12 13 18 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
|1 2 3 4 5 6 2

®

Figura 17. Formulario para asignar pasantia.
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REVISAR PASANTIA:

Esta opcion despliega el listado de
todas las pasantias calendarizadas

———
———
——
——

. [} '}
para un rango de fechas determina-
das:
Buscar Pasantias
Desdel Hasta @
o Ene vl Febrero 2015 Marzo 2015 o
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2f 3| 4 1 1
5 6 7 8 9 10, 1 2 3| 4 5| 6, 7| 8 2, 3] 4 5 6 7 8
12/ 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 9 10 11 12 13 14 15
19 20 21 22 23 24 25 |16 17 18 19 20 21 22 16| 17 18 19 20 21 22
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 23 24 25 26 27 28 29
30 31
.
Buscar Pasantias
Desde 03/06/2014 Hasta [22/01/2015 @

|Rut [Nombre |Nombre tmpr(sa]HorarioIlipo Pasantia lrecha lniciolrecha Termino

[15345543LUIS ANTONIO MONTE SUAREZEASY TARDE _ EXPLORACION VOCACIONAL  [12-06-2014  04-10-2014

|15345543LUIS ANTONIO MONTE SUAREZUBB Tarde  Profesional de Puesto de trabajo01-12-2014  11-12-2014

|16734866 FELIPE SUAZO HERRERA JumBO Tarde  Aprendiz-Ayudante 01-12-2014 31-12-2014

15345543 LUIS ANTONIO MONTE SUAREZSODIMAC Manana Exploracion vocacional 01-12-2014 03-12-2014

15345543 LUIS ANTONIO MONTE SUAREZEJEMPLO Tarde  Profesional de Puesto de trabajo01-12-2014 18-12-2014

X |[or
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MODULO EX ESTUDIANTES

Ex Estudiantes

Médulo que administra la informacién
de todos los estudiantes que han de-
jado el centro educacional.

INGRESAR EX ESTUDIANTES:

Ingresar Ex Estudiante

Rut Alumno

Afio egreso

Actividad Actual

Actividad Pasada

Fono Actual

Observacion Profesional
Escriba aqui sus observaciones..
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MobuLo USUARIO

Usuario

Maodulo que administra las cuentas de
usuarios, otorgando los permisos que
el administrador del sistema desee.

INGRESAR USUARIO:

Despliega formulario para la creacion
de cuenta de acceso:

Ingresar Usuario

Trabajador : Juan Retamal

Usuario
Password
Perfil 1 Admin
Asistente Social

Secretaria




Rut

16734866

10456878

111

15911132

17029693
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ADMINISTRAR USUARIOS:

Despliega el listado de los usuarios
del sistema, otorgando la opcién al
usuario de modificar algun campo

desde el mismo listado:

Nombres

JUAN ANTONIO

DANI

EJEMPLO

CARO

Paulina Luz

ApellidoP

RETAMAL

GUZMAN

EJEMPLO

FIGUEROA

Gutiérrez

Listado de Usuarios

Apellid

DURAN

SOTO

EJEMPLO

FLORES

Valdés

oM

X

EXCEL

o

PDF

w

NombrePerfil

admin

secretaria

asistente

secretaria

secretaria

Usuario

felipe

holo

asis

caro

paulina

Ingresar Nuevo Usuario .'_"_\.

Password

felipe

hole

asis

caro

paulina

27
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