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1. INTRODUCCION

A continuacion se presenta el manual de usuario para el sistema de gestion de servicios para
INAGRO LTDA, el sistema consta de una aplicacion web integrada principalmente de dos
modulos, uno es el encargado del area de publicidad de cara a los clientes y el otro esta
destinado para labores de gestion y registro de los servicios de capacitacion y proyectos.

Este manual de usuario esta destinado al personal de la empresa INAGRO LTDA encargado
de efectuar las labores de gestion de servicios y capacitaciones.

En el presente documento se muestran las funcionalidades proporcionadas por el sistema de
gestion de servicios para la empresa INAGRO LTDA.



MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION DE SERVICIOS

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITAD.

2. REQUISITOS PARA USAR EL SISTEMA

e Permisos administrativos: Para tener el acceso al sistema es necesario contar con las
credenciales administrativas para el ingreso al sistema (correo, clave).

® Acceso a internet: Para ver la pagina de publicidad y la seccion administrativa es necesario
tener conexion a internet.

3. FUNCIONALIDADES Y CONFIGURACIONES

A continuacion se describen las funcionalidades y configuraciones para el uso del sistema de gestion
de servicios.

3.1 Funcionalidades

3.1.1 Funcionalidades y caracteristicas modulo de publicidad

e Vista general del cuerpo de la pagina: a continuacion se muestra una vista general de la pagina
principal del modulo de publicidad.
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Imagen 1 Modulo principal de publicidad INAGRO LTDA



L MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION DE SERVICIOS

INAGRO LIMITADA

e Verinformacién de la empresa INAGRO LTDA
Inicio: Esta opcion permite regresar al ment principal de opciones del mddulo de publicidad ver
imagen 1.

INAGRO LTDA. Inicio Productos y Servicios Contacto Iniciar sesion

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITADA

Imagen 2 Menu principal de opciones

Productos y servicios: Esta opcion llevard a la seccion de productos, proyectos y servicios de la
empresa INAGRO LTDA (imagenes e informacion de referencia).

INAGRO LTDA. Inicio Productos y Servicios  Contacto

Ofrecemos servicios

q . . M Aty 4
ey e
b= +d- . I _ﬂl

Diagnostico Capacitaciones pl tacion y imiento
Ofrecemos diagndstico sobre los procesos Capacitaciones en dreas de mantey ¥ Ofrecemas servicios de implementacian y
productives y calibracién y mamencién de control de calidad de los cultvos @ invernaderss. seguimiento de proyscros agricalas.
equipos, evaluacin de provesdores y mapa de

proceso del diclo productivo, Contacto Contacto

Contacto

Nuestros Proyectos

CONSTRUCCION DE Proyecto 2 Producto 3
INVERNADEROS
Contamos con experiencia en
aventa y construccidn de
‘nvernaderos.

Deszripcign Descripeisn

Contacto Contacto

Contacto

Imagen 3 Seccion de proyectos y servicios
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Contacto: Al seleccionar la opcion contacto se despliega la siguiente informacion, la cual proporciona
al cliente la informacion necesaria para que este se ponga en contacto, ademas de que en la parte
inferior se cuenta con las redes sociales de la empresa.

Iniciar sesion

INAGRO LTDA. Inicio Productosy Servicios  Contacto

Contactanos

Informacidon de contacto

Arica Chile
Redmond, WA 98052-6399
Telefono: 985076173

Consultas empresariales: consultoraingenieria@gmail.com

SOBRE NOSOTROS SIGUENOS
Prestacion de servicios @

Consultarias y proyectos
-

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITADA

© 2021 Consultora e ingenieria Inagro Limitada - Todos los Derechos Reservados.

Imagen 4 Seccion de contacto
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3.1.2 Inicio de sesion para el sistema de gestion de servicios

e [niciar sesion: Para ingresar a la seccion de gestion servicios es necesario iniciar sesion, para
esto ingrese el correo y la contrasefia proporcionada en los campos respectivos y luego
presione el boton “iniciar sesion”.

INAGRO LTDA. Inicio Productosy Servicios  Contacto Iniciar sesién

Iniciar sesion.
Iniciar sesién Gestion de Servicios.

Correo
electrénico

Contraseiia
(| {Recordar cuenta?

niciar sesidn

SOBRE NOSOTROS SIGUENOS
Pres

Consultarias y proyectos
-

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITADA

21 Consultora e ingenieria Inagro Limitada - Todos los Derechos Reservados

Imagen 5 Seccion de inicio de sesion
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3.1.3 Funciones y caracteristicas modulo de gestion

® Panel administrativo: El panel administrativo principal cuenta con las opciones que le
permitiran al usuario llevar a cabo un seguimiento de los proyectos y las capacitaciones.

Panel de administracién Inicic  Gestionar cuenta

Panel administrativo

Eienvenido al panel de administracion, a confinuacion se muestran las opciones de gestion disponibles, para mayor informacion consultar el

manual de usuario

Manual de usuario »

® Opciones de gestion

Gestionar capacitaciones Gestionar Proyectos

Provee el entorno de gestion de proyectos para la organizacion, permitiendo

Lleva & cabo |a gestion de los cursos de las capacitaciones, crea cursos,
dar seguimiento a los proyecios efectuados por la empresa

pasar asistencia, efc.

Gestionar capacitaciones Gestionar proyectos

SISTEMA DE GESTION DE
SERVICIOS

Sistema de gestion de servicios

- Sistema de gestion de capacitaciones

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITADA

Imagen 6 panel administrativo
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e Opciones de administracion: El panel administrativo principal cuenta con las opciones que le
permitiran al usuario llevar a cabo un seguimiento de los proyectos y las capacitaciones.

Gestionar capacitaciones Gestionar Proyectos
Lleva a cabo |a gestion de los cursos de las capacitaciones, crea cursos, Provee el entorno de gestion de proyectos para la organizacion, permitiendo
pasar asistencia, etc. dar seguimiento a los proyectos efectuados por la empresa

Gestionar capacitaciones Gestionar proyectos

Imagen 7 Opciones de gestion
e Gestionar capacitaciones: Seleccione la opcion Gestionar capacitaciones, luego se desplegara
un menu con opciones que puede realizar sobre las capacitaciones como se muestra a
continuacion.

Panel de administracion Inicio  Gestionar cuenta

OPCIONES DE GESTION DE
.. CAPACITACION

Creacion de Curso

Lleva a cabo el registro de |a creacion de un curso de capacitacion

Crear Curso

Registrar Alumnos

Lleva a cabe Iz gestién de alumnos para las capacitaciones

Ingresar Alumnos

Ingresar Observacion de capacitacion

Lleva a cabo el ingreso de observaciones por clases respectiva a cada capacitacion

Ingresar Observacion

SISTEMA DE GESTION DE
SERVICIOS

Sistema de gestion de servicios
- Sislema de gestion de capacitaciones

CONSULTORA E INGENIERIA
INAGRO LIMITADA

Imagen 8 Menu de opciones de capacitacion
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e Creacion de curso: La opcidn creacion de curso le permite registrar un curso de capacitacion,
ingresando el titulo de la capacitacion, descripcion y el nombre del instructor o encargado
presione el boton crear curso de esta manera le permitira registrar el curso.

Crear Curso de capacitacion

TITULO CAPACITACION
DESCRIPCION
INSTRUCTOR

CREAR CURSO

Ver Listado de curso

Imagen 9 Opcion crear curso de capacitacion

e Ver listado de cursos: asi mismo seleccionando la opcidn de ver listado de curso se puede ver
el listado de cursos registrados.

NOMBRE DESCRIPCION INSTRUCTOR
INVERNADEROS | CURSO PARA LA CAPITACION DE INVERNADEROS JOSE GARCIA Registro | Eliminar
INVERNADEROS Il CURSO AVANZADD PARA EL MANTENIMIENTO DE INVERNADEROS ALEJANDRO GARCIA Registro | Eliminar
MANTENCION INVERNADERO CURSO PARA LA MANTENCION DE INVERNADEROS ALEJANDROALIENIJENA  Registro | Eliminar
FUMIGACION | CURSO PARA CAPACITAR PERSONAL PARA LA FUMIGACION DE CULTIVOS ADOLFO CRANKER Registro | Eliminar
FUMIGACION 1| CURSO PARA FUMIGACION Juanito perez Registro | Eliminar
MANTENCION INVERNADEROS Il CURSO PARA LA MANTENCION DE INVERNADEROS Juan Pablo Registro | Eliminar

Imagen 10 Listado de cursos

® Opciones : Una vez mostrada la tabla con los cursos de capacitacion en la parte derecha se
muestran las opciones de registro y eliminar, esta ultima elimina el registro de la capacitacion
en cambio la opcion registro permitira editar, modificar y adjuntar documentos asociados a la
capacitacion.
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® Opcion registro : La opcion registro le permitira modificar, editar la informacion del curso

Detalle de capacitacion

NOMBRE INVERNADEROS |
DESCRIPCIGN CURSO PARA LA CAPITACION DE INVE
INSTRUCTOR JOSE GARCIA
Guardar Cambios

Adjuntar Archivos

Volver al listado
Imagen 11 Detalle de capacitacion

®  Mostrar archivos adjuntos: Cuando seleccione esta opcion lo llevara al menu donde se
mostrara un listado de todos los documentos asociados a esa capacitacion.

Mostrando Archivos Adjuntos

Documentos subidos

Nombre Archivo Descarga
Bitacora 15-11-2021.pdf DESCARGAR
contrato de trabajo.... (1).docx DESCARGAR

Adjuntar un nueve documento

Imagen 12 Mostrando Archivos adjuntos

®  Adjuntar un nuevo documento: seleccione esta opcion para acceder al menu para adjuntar
documentos asociados a esta capacitacion.

Adjuntar documentos

Seleccionar archivo | Ningan . cionado

Documentos subidos

Nombre Archivo Descarga
Bitacora 15-11-2021.pdf DESCARGAR
contrato de trabajo___ (1).docx DESCARGAR

Imagen 13 Adjuntar documentos
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® Subir archivo: para subir un archivo primero seleccione el botdn “seleccionar archivo”
(indicado flecha amarilla 1), una vez seleccionado el boton elija los documentos que va a

subir luego le da en aceptar finalmente le da clic en subir archivo (indicado azul 2) y los
archivos seran subidos al sistema.

Adjuntar documentos

| seleccionar archivo ‘ngUn ..cionado

b -
ocumentos subidos

Bitacora 15-11-2021.pdf DESCARGAR

contrato de trabajo.... (1).docx DESCARGAR

Imagen 14 Subir documentos

® Registrar alumnos: esta opcion le permite llevar a cabo el registro de alumnos para los cursos
de capacitacion.

Registrar Alumnos

Lleva a cabo la gestion de alumnos para las capacitaciones

Ingresar Alumnos

Imagen 15 Registrar alumnos
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e Ingresar alumnos: ingrese el nombre, apellido, rut y seleccione el curso de capacitacion al
cual desea asociar este alumno, para seleccionar un curso este debe estar registrado
previamente.

REGISTRAR ALUMNO

NOMBRE

APELLIDO

RUT
CAPACITACION INVERNADEROS | v

REGISTRAR ALUMNO

Listado de Alumnos

Imagen 16 Ingresar alumnos
o Listado de alumnos ingresados: haciendo clic en la opcidn listado de alumnos se desplegara
una tabla con los alumnos ingresados al sistema con su informacion asociada.

NOMBRE APELLIDO RUT CAPACITACION
MIGUIEL GONZALES 19.868.805-3 INVERNADEROS I Detalles | Eliminar
MARIO MAGNO 12434674-3 INVERNADEROS 1l Detalles | Eiminar
Byron Yavi 19.868.805-3 FUMIGACION Il Detalles | Eliminar

Imagen 17 Listado de alumnos ingresados

e Ingresar Observacion: Esta opcion le permitird ingresar observaciones en las clases
asociadas a una capacitacion, puede crear la clase y asociarla a un curso de capacitacion ya
registrado e ingresar una descripcion o bien ingresar una observacion en una clase ya
existente seleccionado la opcion “observacion en clase ya existente”.

Ingresar Observacidn de clases de capacitacion

Lleva a cabo el ingreso de observaciones por clases respectiva a cada capacitacion

Ingresar Observacion

Imagen 18 Ingresar observaciones de clases de capacitacion



L, MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION DE SERVICIOS

Ingresar Clase: Seleccione el nombre de la capacitacion, el titulo de la clase y la observacion
asociada a la clase (opcional), o bien puede seleccionar la opcion “observacion en clase ya

existente” la cual le mostrara un listado con las clases ya registradas las cuales podra
seleccionar para ingresar la observacion.

INGRESAR CLASE

CAPACITACION INVERNADERQS | v
TITULO DE CLASE
OBSERVACION

Create

Observacion en clase ya existente

Imagen 19 Ingresar clase
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® Observacion en clase ya existente: Una vez que haya seleccionado esta opcion se
desplegaran los cursos ingresados al sistema, para ingresar una observacion seleccione la
opcion “observacion” asociada a la clase que desea agregar la observacion (o modificarla).

NOMBRE OBSERVACION CAPACITACION
INTRODUCCION A INVERNADERQOS  Se vieron los elementos de cuidado para invernaderos INVERNADERQCS Il Observacion | Eliminar
INTRODUCCION A INVERNADEROS  CLASE DONDE SE VIERON LAS BASES DE LA MANTENCION A INVERNADEROS  INVERNADEROS | Observacion | Eliminar
Primera clase teoria Se vieron conceptos sobre la fumigacion FUMIGACION II Observacion | Eliminar

Imagen 20 Observacion en clase ya existente
e Gestionar proyectos: Le permite llevar a cabo el registro de los proyectos y su estado de
ejecucion ademas de adjuntar documentos asociados a los proyectos.

Gestionar Proyectos

Provee el entorno de gestion de proyectos para la organizacion, permitiendo
dar seguimiento a los proyectos efectuados por la empresa

Gestionar proyectos

Imagen 21 Gestionar proyectos

e Opciones de gestion de proyectos: en esta seccion se muestran las opciones de crear proyecto
y lista de proyectos la cual muestra un listado de los proyectos ingresados.

OPCIONES DE GESTION DE PROYECTOS

N Creacidn de proyecto

Lleva a cabo el registro de un nuevo proyecto

Crear Proyecto

Listado de proyectos

Lleva a cabo el listado de los proyectos y adjuntar documentos

Lista de proyectos

Imagen 22 Opciones de gestion de proyecto
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e Crear proyecto: para la creacion de un proyecto seleccione la opcion “Crear proyecto” luego
ingrese el titulo del proyecto, la descripcion, encargado y estado, luego presione la opcion
crear proyecto, de esta manera el ingreso se vera reflejado en la opcion “ ver lista de

proyectos”.

Crear Proyecto
PROYECTO

TITULO PROYECTO
DESCRIPCION
ENCARGADO
ESTADO

Crear Proyecto

Imagen 23 Crear proyecto

e Ver lista de proyectos: una vez seleccionada esta opcion se vera un listado con los proyectos y
la informacion asociada al mismo, asimismo se mostraran en la parte derecha 2 opciones de
actualizar y resumen, la opcidn resumen muestra una sintesis de la informacién vinculada con
el proyecto asociado, en cambio con la opcion actualizar puede actualizar la informacion del
proyecto ademas de agregar documentos.

Listado de proyectos

Crear nuevo proyecto

NOMBRE DESCRIPCION ENCARGADO ESTADO
CONSTRUCCION INVERNADERO Descripcioni JOSE EJECUTANDO Actualizar | Resumen
CONSTRUCCION CASA Descripcion2 MARIC PLANIFICACION Actualizar | Resumen

Imagen 24 Listado de proyectos
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® Actualizar proyecto: Una vez ingresado aqui podra modificar, actualizar la informacion
asociada al proyecto seleccionado.

ACTUALIZAR PROYECTO

PROYECTO
NOMERE CONSTRUCCION INVERNADERO
DESCRIPCION Descripcion
ENCARGADO JOSE
ESTADO EJECUTANDO

Save

Adjuntar archivos

Volver a la lista

Imagen 25 Actualizar estado de proyecto

®  Mostrar archivos: esta opcion le permite ver los documentos asociados al proyecto
seleccionado.

Mostrando Archivos Adjuntos

Documentos subidos

Nombre Archivo Descarga

Bitacora 15-11-2021_pdf

DESCARGAR
Bitacora 18-18-2021 pdf DESCARGAR
Bitacora 20-09-2021.pdf DESCARGAR
Bitacora 4-10-2021.pdf DESCARGAR

Adjuntar un nuevo documento

Imagen 26 Mostrando archivos adjuntos
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® Adjuntar un nuevo documento: seleccione esta opcion para acceder al menu para adjuntar
documentos asociados a este proyecto.

Adjuntar documentos

Seleccionar archivo | Ningin _._cionado
Subir archivo

Documentos subidos

Nombre Archivo Descarga

Bitacora 15-11-2021_pdf DESCARGAR

contrato de trabajo.... (1).docx DESCARGAR

Imagen 27 Adjuntar documentos
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® Subir archivo: para subir un archivo primero seleccione el boton “seleccionar archivo”
(indicado flecha amarilla 1), una vez seleccionado el boton elija los documentos que va a

subir luego le da en aceptar finalmente le da clic en subir archivo (indicado azul 2) y los
archivos seran subidos al sistema.

Adjuntar documentos

| seleccionar archivo ‘NIHQU[‘I cionado

==
2 -
/JDocumentos subidos

Bitacora 15-11-2021_pdf DESCARGAR

contrato de trabajo.... (1).docx DESCARGAR
Imagen 28 Adjuntar documentos de proyecto
e Descarga de archivos: asi mismo si desea descargar el documento seleccione la opcion
descarga para comenzar el proceso de descarga del documento.
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4. PREGUNTAS FRECUENTES

e ;Cbomo acceder al menu administracion?
R: Debe iniciar sesién con el correo y la clave de la plataforma, esta no es la misma que la
del correo.

e ; Estos datos son vistos por otra entidad aparte de INAGRO LTDA?
R: La informacién del médulo de gestion de servicios almacena los datos ingresados en su
propia base de datos y esta no es compartida con ninguna otra organizacion.

e ;Qué informacion pueden ver los usuarios sin acceso?
R: Los usuarios que no tengan permisos para acceder a la plataforma de gestion solo
pueden ver la informacion de la empresa, contacto, productos y servicios, el médulo de
publicidad.



