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[I] INTRODUCCION

PROPOSITO

Explicar de forma clara y sencilla, las nuevas funcio-
nalidades para la sistematizacion el proceso de regis-
tro y autorizacion de permisos de profesores para su
asistencia a diferentes actividades de vinculacion con
el medio como pasantias, postdoctorados, seminarios,
entre otras.



1 | FUNCIONALIDADES

[1.1]

[1.2]

INGRESO AL SISTEMA

Tras identificarse en el Navegador Académico y selec-
cionar su perfil de “Profesor”, en la pantalla de inicio
encontrard dos formas de ingresar al médulo de per-
miso de profesores, mediante el link “Mddulo permi-
sos” o por medio de la pestafia de “Administracion”.

Una vez estemos dentro del sistema, podremos obser-
var hasta dos funcionalidades las cuales son:

e BUSCAR PERMISO

e SOLICITAR PERMISO

BUSCAR PERMISO

Por medio del buscador de permisos podra realizar
busquedas de todos los permisos que los profesores
hayan solicitado sin importar el estado en el que estos
se encuentren.
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Descargar Excel

Filtrar:

30-04-2015  INSTITUTO Sin
. Ingresar
WATEMATICAS VRA
08-05-2015  INSTITUTO 05-05-2015 Solicitado
DE . Excepcional -
WMATEMATICAS ( 4 ‘
-
08-05-2015  INSTITUTO Aceptado [Verl [Finalizar]
DE -—
WMATEMATICAS ‘ 3 '
-
08-05-2015  INSTITUTO Sin [Ver] [Editar]
DE . Ingresar
WMATEMATICAS
26-05-2015  INSTITUTO Aprobado Verl
DE Decano
WMATEMATICAS
£ ANTERIOR PROXIMO > [LTIMO 3>

A continuacién se proceden a explicar la funcionalidad
de los distintos links que se presentan en el resultado
de busqueda.

LINK DESCARGAR EXCEL

Permite descargar un archivo en formato “csv”, el cual
podra ser visualizado mediante Excel o algun otro
programa que sea capaz de leerlo.

Dicho documento presentard la misma informacion

que se visualiza en el resultado de busqueda, pero no
poseera la misma apariencia que en el navegador.

LINK VER

Permite acceder a la ficha del permiso, la cual sola-
mente presentard informacion.



[1.3]

LINK EDITAR

Permite acceder a la pantalla de solicitud del permiso
en donde se pueden realizar modificaciones al per-
miso. Esta funcionalidad estarad habilitada solamente
cuando el permiso se encuentre en estado “Sin Ingre-
sar” o “Sin Ingresar VRA".

LINK FINALIZAR

Al hacer clic sobre el link de “Finalizar”, de la columna
accion, se accedera a la ficha de finalizacion del permiso
en la cual se le permitird anexar documentos solamen-
te. Por medio de esta ficha se permite realizar la subida
del informe final del permiso, el cual al momento de ser
anexado hara que el permiso cambie a estado Finaliza-
do donde ya no podra volver a ser modificado.

SOLICITAR PERMISO

La ficha para crear el permiso del profesor contiene un
resumen de los antecedentes del profesor solicitante
y detalles del permiso a ser solicitado, algunos de los
datos a desplegar son:

¢ Datos personales profesor.
¢ Detalles del permiso, tales como fecha solicitud, fecha

inicio, fecha termino, numero de dias solicitados, tipo
permiso, justificacién, etc.



ADMINISTRACION INVESTIGACION PERFIL

Solicitar permiso
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Unidad ESCUELA DE AGRONOMIA
Dias acumulados 0

Informe altima actividad Mo aplica

Fecha inicio permiso |:E
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Dias solicitados
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[1.3.1] REGISTRAR PERMISO

Al hacer clic en el botdn registrar de la pantalla de
“Registrar”, se desplegaran las opciones de:

1. Guardar

2. Enviar Solicitud

3. Eliminar

4. Informacidn de Contacto

5. Agregar Organizador

6. Agregar Datos de Mitigacion

7. Agregar Documentos Requeridos
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[Guaraar | Envar stsiua | siminar

Informacion de contacto

Email institucional
Email particular

| woarrcar W)
Organizadores

Al
[Agregar Organizador] (5 ’

-
No posee instituciones asociadas

Datos de mitigacion
—

[Agregar mitigacion] § 6 )
-

No posee mitigaciones asociadas

Documentos requeridos
Al

[Agregar documento] (7 ’
-

No posee documentos asociados

{1) GUARDAR
Al hacer clic sobre el boton de “Guardar”, se actualiza-
ran en la base de datos toda la informacion desplega-
da o ingresada en la pantalla.

{2) ENVIARSOLICITUD

Al hacer clic sobre el botén de “Enviar Solicitud”, se
actualizardn en la base de datos los datos del permiso
guedando este en estado Solicitado Excepcional, tal
como se indica en imagen a continuacion.



ELIMINAR

Al hacer clic sobre el boton de “Eliminar”, se actuali-
zaran en la base de datos los datos del permiso que-
dando este en estado eliminado, tal como se indica en
imagen a continuacion.

INFORMACION DE CONTACTO

En la seccidn de informacidn del contacto, se encuentra
la opcién de editar el email particular del profesor, el
cual sera actualizado en el sistema al hacer clic sobre el
botdn “Modificar”.

AGREGAR ORGANIZADOR

Al hacer clic sobre el link de “Agregar Organizador”, se
abrird una ventana emergente que permite el ingreso
de una institucién existente.

AGREGAR DATOS DE MITIGACION

Al hacer clic sobre el link de “Agregar Mitigacién”, se
abrird una ventana emergente que permite el ingreso
de una mitigacion.

AGREGAR DOCUMENTOS REQUERIDOS

Al hacer clic sobre el link de “Agregar Documento”, se
abrird una ventana emergente que permitira la selec-
cién de un archivo con un tamafio maximo de 1MB.



En caso de consultas, contactarse con:
VRA / Correo Electrénico vra@pucv.cl
Anexo Secretaria VRA 227 3211
Manuales Disponibles en: www.vra.ucv.cl
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