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1. INTRODUCCIÓN

El manual de usuario está elaborado para servir de ayuda a los usuarios administradores

del Sistema Evaluación Global de la Docencia (EGD). Está orientado a facilitar el uso y la

navegabilidad del usuario, el cual brindará la ubicación y explicará la asignación de los

diferentes roles y relaciones de los usuarios.

2. OBJETIVO

Establecer procedimientos para el usuario y explicarlos a través de imágenes y

descripciones las características funcionales que brinda, facilitando la interacción con el

usuario final. El presente Manual de usuario provee de un glosario de términos en caso el

lector desconozca términos vertidos en este documento.

3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

3.1.Página Principal

El acceso al Módulo de Financiamiento se realiza a través del Sistema Evaluación
Global de la Docencia (EGD). En donde la página principal se compone de dos
secciones, por la izquierda un menú para el usuario y a la derecha la interfaz “Inicio” que
contiene información resumida de los requerimientos de encuesta procesados. (Ver
siguiente imagen).



3.2.Menú Principal

Para acceder a las funcionalidades, el usuario podrá navegar entre las distintas
opciones del menú de acuerdo con su perfil. (Ver siguiente imagen)

3.3.Asignar Usuario como Jefe de Unidad

Para poder asignar este rol en cuestión se procede a entrar al menú y desglosar la
opción de “Configuración”:

Ahora, una vez desglosado la opción de “Configuración”, debemos ingresar a la opción
“Usuarios” dando clic en la opción misma y tendremos el siguiente resultado:



En caso el usuario sea nuevo se debe dar clic en el botón “Nuevo Usuario +” ubicado en
la parte derecha superior:

Lo siguiente es ingresar el DNI o nombre del usuario, seleccionar el rol “Jefe de Unidad”
y dar clic en el botón de “Guardar”:



Si no es un usuario nuevo, debemos ubicarnos en la lista que visualizamos y buscar el
usuario registrado al cual se requiere asignar el rol en cuestión.

Lo siguiente que se debe hacer es dar clic en el recuadro donde se está señalando
(botón con icono de lápiz con título “Editar”).

Nos aparecerá una ventana flotante con la información del usuario y los diversos Roles
que se le puede dar. En esta ocasión debemos buscar en el campo “ROL DE USUARIO”
la opción de “DECANO” , seleccionarlo:

Una vez dado clic en el botón de “Actualizar”, se asignará el rol que haya seleccionado.
Ahora se podrá visualizar en la lista al usuario con rol de “Decano”.

3.4.Asignar Unidades para Jefe de Unidad

Para poder asignar unidades a este rol en cuestión se procede a entrar al menú y
desglosar la opción de “Configuración” > “Relaciones” > “Unidades” :



Una vez que se haya dado clic en la opción “Unidades” se podrá visualizar la lista de
unidades y sus responsables de cada una:

Lo siguiente para asignar unidades al usuario previamente asignado como “Jefe de
Unidad”, debemos ubicarnos en la lista y buscar la unidad o unidades que requerimos
asignarle. Una vez ubicado a la unidad debemos dar clic en la opción de la parte
derecha al botón (con signo de una tuerca con título Editar).



Nos aparecerá una ventana flotante con la información de la unidad y la lista de posibles
responsables para ser asignados a la unidad. Ahora se debe seleccionar al responsable
en cuestión y al momento de seleccionar se va a guardar en el sistema mostrando una
pequeña alerta:

Con esto ya tendríamos al usuario con rol de “Jefe de Unidad” a la unidad asignada.

3.5.Asignar Usuario como Jefe de Departamento

Para poder asignar este rol en cuestión se procede a entrar al menú y desglosar la
opción de “Configuración”:

Ahora, una vez desglosado la opción de “Configuración”, debemos ingresar a la opción
“Usuarios” dando clic en la opción misma y tendremos el siguiente resultado:



En caso el usuario sea nuevo se debe dar clic en el botón “Nuevo Usuario +” ubicado en
la parte derecha superior:

Lo siguiente es ingresar el DNI o nombre del usuario, seleccionar el rol “Jefe de
departamento” y dar clic en el botón de “Guardar”:



Si no es un usuario nuevo, debemos ubicarnos en la lista que visualizamos y buscar el
usuario registrado al cual se requiere asignar el rol en cuestión.

Lo siguiente que se debe hacer es dar clic en el recuadro donde se está señalando
(botón con icono de lápiz con título “Editar”).

Nos aparecerá una ventana flotante con la información del usuario y los diversos Roles
que se le puede dar. En esta ocasión debemos buscar en el campo “ROL DE USUARIO”
la opción de “Jefe de departamento”, seleccionarlo:

Una vez dado clic en el botón de “Actualizar”, se asignará el rol que haya seleccionado.
Ahora se podrá visualizar en la lista al usuario con rol de “jefe de Departamento”.



3.6.Asignar Departamentos para Jefe de Departamento

Para poder asignar unidades a este rol en cuestión se procede a entrar al menú y
desglosar la opción de “Configuración” > “Relaciones” > “Departamentos” :

Una vez que se haya dado clic en la opción “Departamentos” se podrá visualizar la lista
de unidades y sus responsables de cada una:

Lo siguiente para asignar unidades al usuario previamente asignado como “Jefe de
Departamento”, debemos ubicarnos en la lista y buscar el departamento o
departamentos que requerimos asignarle. Una vez ubicado en el departamento



debemos dar clic en la opción de la parte derecha al botón (con signo de una tuerca con
título Editar).

Nos aparecerá una ventana flotante con la información del departamento y la lista de
posibles responsables para ser asignados al departamento. Ahora se debe seleccionar
al responsable en cuestión y al momento de seleccionar se va a guardar en el sistema
mostrando una pequeña alerta:

Con esto ya tendríamos al usuario con rol de “Jefe de Departamento” al departamento
asignado.

3.7.Asignar Usuario como Jefe de Carrera

Para poder asignar este rol en cuestión se procede a entrar al menú y desglosar la
opción de “Configuración”:



Ahora, una vez desglosado la opción de “Configuración”, debemos ingresar a la opción
“Usuarios” dando clic en la opción misma y tendremos el siguiente resultado:

En caso el usuario sea nuevo se debe dar clic en el botón “Nuevo Usuario +” ubicado en
la parte derecha superior:



Lo siguiente es ingresar el DNI o nombre del usuario, seleccionar el rol “Jefe de Carrera”
y dar clic en el botón de “Guardar”:

Si no es un usuario nuevo, debemos ubicarnos en la lista que visualizamos y buscar el
usuario registrado al cual se requiere asignar el rol en cuestión.

Lo siguiente que se debe hacer es dar clic en el recuadro donde se está señalando
(botón con icono de lápiz con título “Editar”).

Nos aparecerá una ventana flotante con la información del usuario y los diversos Roles
que se le puede dar. En esta ocasión debemos buscar en el campo “ROL DE USUARIO”
la opción de “Jefe de Carrera”, seleccionarlo:



Una vez dado clic en el botón de “Actualizar”, se asignará el rol que haya seleccionado.
Ahora se podrá visualizar en la lista al usuario con rol de “Jefe de Carrera”.

3.8.Asignar Carreras para Jefe de Carrera

Para poder asignar unidades a este rol en cuestión se procede a entrar al menú y
desglosar la opción de “Configuración” > “Relaciones” > “Programas” :



Una vez que se haya dado clic en la opción “Programas” se podrá visualizar la lista de
unidades y sus responsables de cada una:

Lo siguiente para asignar carreras al usuario previamente asignado como “jefe de
Carrera”, debemos ubicarnos en la lista y buscar la carrera o carreras que requerimos
asignarle. Una vez ubicado a la carrera debemos dar clic en la opción de la parte
derecha al botón (con signo de una tuerca con título Editar).

Nos aparecerá una ventana flotante con la información de la carrera y la lista de posibles
responsables para ser asignados a la carrera. Ahora se debe seleccionar al responsable
en cuestión y al momento de seleccionar se va a guardar en el sistema mostrando una
pequeña alerta:



Con esto ya tendríamos al usuario con rol de “Jefe de Carrera” a la carrera asignada.


