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Introducción 

El sistema de información de Bienestar brinda a los alumnos de la universidad, tutores y 

personal relacionado, un medio de comunicación y de control de las sesiones y actividades 

que realicen en las tutorías brindadas. 
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Manual de Usuario del Sistema de Gestión de Bienestar 

Rol del Administrador 

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema, el administrador deberá ingresar sus credenciales (usuario y 
contraseña) en los campos correspondientes. Luego de ello deberán seleccionar la opción 
‘Ingresar’. 

El sistema automáticamente identificará el rol asignado al usuario y le mostrará el menú 
optimizado para realizar sus funciones. 

2. Recuperación de contraseña

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’.  
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Una vez seleccionada dicha opción, el sistema redireccionará a la página de “Recuperar 
contraseña”. En dicha página el sistema solicitará al usuario su correo electrónico con el que 
está registrado en el sistema. Luego de ello, recibirá un correo para poder realizar la 
recuperación de su contraseña. 

 

En dicho correo deberá seleccionar la opción ‘Continuar’, la cual redireccionará al formulario 
de recuperación de contraseña. Una vez ingresados los datos solicitados en el formulario, el 
usuario deberá seleccionar la opción confirmar y su contraseña será cambiada. 

 

3. Menú Principal 

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar las funciones que se le hayan 
asignado de acuerdo con su rol.  

Vista principal: 
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4. Dashbord Inicial 

El rol de administrador podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el menú 
mostrado en el panel del lado izquierdo.  
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5. Evaluación Económica 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

5.1. Gestión de niveles de categorización 
 

En este apartado el sistema permitirá al administrador podrá gestionar los niveles de las 
categorías de categorización 
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5.1.1. Nuevo 

Para crear un nivel de categorización se deberá presionar el botón , nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 

5.1.2. Opciones 

En este apartado se podrá visualizar los botones de editar, detalle y eliminar la categorización. 

 

El primer icono es para editar el detalle de la categorización, luego tenemos el segundo icono 

el cual sirve para visualizar el detalle de la categorización y el último para eliminar la 

categorización. 

5.1.2.1. Opciones – Editar  

En el icono de detalles  de la columna opciones, aparecerá una ventana emergente con 

los campos a editar.  
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5.1.2.2. Opciones – Detalles 

En el icono de detalles  de la columna opciones, podremos observar la siguiente pantalla 

de los niveles de categorización. 

 

Para crear un nivel de categorización se deberá presionar el botón , nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”.  
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5.2. Ficha de evaluación socioeconómica 

En este apartado el administrador podrá gestionar la ficha de evaluación socioeconómica, 

para ello, previamente deberá ingresar los distintos niveles de categorización que estarán 

asociados a la ficha.  

 

5.2.1. Nueva Ficha 

Para agregar una nueva ficha de evaluación se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 

5.2.2. Calificación de Estudiantes  

Con respecto a la columna de opciones, al presionar el botón , se mostrará el listado de 

estudiantes. Se podrá filtrar por periodo académico. 
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5.2.3. Listado de Estudiantes 

Con respecto a la columna de opciones, al presionar el botón , se mostrará el listado de 

estudiantes.  

 

5.2.4. Editar Ficha 

Con respecto a la columna de opciones, al presionar el botón , podrá editar el contenido 

de la ficha de evaluación socioeconómica. Para ello, deberá seleccionar el botón editar en el 

listado de dichas de evaluaciones socioeconómicas creadas y seleccionar el botón . 
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Al ingresar a la opción de “Editar” podremos visualizar distintas funciones en el apartado sobre 

la ficha, como: “Estado”, sección en la cual podremos definir el estado de la ficha 

seleccionada; Nivel de Categorización y Nombre de Ficha. 

 

5.3. Responder Ficha de Evaluación Socioeconómica 

En este apartado, el usuario podrá llenar las fichas socioeconómicas asignadas a los 

alumnos. 

 

 

5.4. Reporte de Fichas socioeconómicas 

En este apartado, se mostrará el listado de fichas de evaluación socioeconómica, podrá 

acceder a las respuestas de las fichas existentes y realizar su respectivo análisis presionando 

el botón . 
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6. Acerca de Eventos 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

6.1. Eventos 

En esta sección, se visualizará el listado de eventos. 

 

6.1.1. Nuevo Evento 

Para agregar una nuevo evento se deberá presionar el botón , nos llevará a 

una pantalla en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha 

acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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6.2. Tipo de Eventos 

En esta sección, se visualizará el listado de tipo de eventos. 

 

6.2.1. Nuevo Tipo de Evento 

Para agregar una nuevo tipo de evento se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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7. Acerca de Bienes 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

7.1. Gestión 

En esta sección, se visualizará el listado de bienes. 

 

7.1.1. Nuevo Bien 

Para agregar un nuevo bien se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar 

con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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7.2. Préstamo 

En esta sección, se visualizará el listado de préstamos de bienes. 

 

7.2.1. Nuevo Préstamo 

Para agregar un nuevo préstamo se deberá presionar el botón , nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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7.3. Reportes 

En esta sección se observará el reporte de bienes.  
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8. Información del Estudiante 

En esta sección, el usuario puede consultar la información de los alumnos, para ello debe 
seleccionar el buscador y  procederemos a colocar el código o apellido del alumno a buscar. 

 

8.1. Estudiante 

Seleccionamos el alumno y veremos las múltiples opciones 

 

8.1.1. Datos Generales  

Se visualizarán los datos personales del alumno seleccionado. Se podrán editar algunos 
campos, para finalizar con dicha edición se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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8.1.2. Ver Matrículas 

Permite ver las matrículas realizadas en todos los periodos. 

 

 

8.1.3. Horario del Estudiante 

Permite ver los horarios actuales del estudiante. 
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8.1.4. Registro de Asistencias 

Permite visualizar el listado de asistencias del estudiante en el ciclo y por cursos.  

 

 

8.1.5. Historial de Notas 

Permite ver el histórico de las notas por semestre.  
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8.1.6. Boleta de Notas 

Permite visualizar el reporte final de notas por semestre. Se podrá imprimir dicha sección.  

 

 

8.1.7. Historial Académico 

Permite ver el plan de estudios, cursos obligatorios y electivos. Asimismo, podrá adjuntar, 
cargar e imprimir un documento digital.  
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8.1.8. Observaciones 

Información complementaria del estudiante seleccionado. Para agregar una nueva 

observación se deberá presionar el botón . Luego aparecerá una ventana 
emergente donde se llenará el campo correspondiente. 

 

 

8.1.9. Récord 

Permite visualizar Listado de periodos matriculados y récord académico (créditos aprobados, 
promedio ponderado y merito). 
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8.1.10. Situación 

Información de cursos llevados por semestre.  

 

 

9. Seguimiento del Alumno 

En este apartado, el administrador podrá realizar el seguimiento a los alumnos desde el 

enfoque de bienestar y visualizar sus fichas socioeconómicas. 
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9.1. Bienestar Institucional 
En este apartado, el administrador podrá buscar el estado de la ficha socioeconómica  

 

 

En la columna de “Opciones”, el administrador tendrá la las opciones de “Ver ficha Socio-

Económica” (Si es que el alumno ya ha sido evaluado), “Crear Ficha Socio-Económica” y 

“Eliminar”  

 

9.1.1. Crear Ficha Socio-Económica 

En este apartado el administrador podrá llenar la Ficha socioeconómica el cual está 

compuesto de seis partes: Datos personales, Antecedentes Académicos, Economía, Salud, 

Alimentación y vivienda.  
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9.1.1.1. Datos Personales 

 

9.1.1.2. Antecedentes Académicos 

 

9.1.1.3. Salud 

 

9.1.1.4. Alimentación 
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9.1.1.5. Economía 

 

9.1.1.6. Vivienda 
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9.2. Reporte de Alumnos por datos personales 
En este apartado, el administrador podrá visualizar el reporte de alumnos según los datos 

seleccionados mediante un filtro, en esta vista se contemplará 02 tipos de filtros, el estándar 

y el avanzado. 

Filtro Estándar 

 

Filtro Avanzado 

 

9.3. Reportes Totalizados 
En este apartado, el administrador podrá visualizar distintos reportes basados en la cantidad 

de alumnos pertenecientes al atributo. 
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9.4. Reportes Gráficas de Totalizados 
En este apartado, el administrador podrá visualizar distintos reportes basados en la cantidad 

de alumnos pertenecientes al atributo de forma gráfica. 
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10. Historial de citas 

En este apartado el administrador podrá visualizar el historial de citas realizadas. En la 

columna opciones podrá visualizar el historial detallado de cada doctor.  

 

11. Reporte de Eventos 

En este apartado, el administrador visualizará el listado de eventos, en las opciones podrá 

observar el reporte del evento seleccionado.  
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12. Registro diario de atenciones 

En este apartado el administrador podrá visualizar el registro diario de las atenciones 

realizadas. 

 

13. Reporte de Unidades 

 

En esta sección, el usuario podrá visualizar un listado en base a la cantidad de atenciones 

por unidades. Se podrá filtrar mediante el tipo de unidad. 
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Al presionar el botón “Ver Detalle” de una unidad, aparecerá una nueva pantalla con el 

historial de citas de la unidad seleccionada.  

 

14. Reportes de ficha nutricional 

En este apartado, el administrador podrá visualizar reportes gráficos estadísticos sobre los 

datos ingresados en la ficha nutricional de los estudiantes. Entre los reportes podremos 

encontrar: Reporte de estudiantes según clasificaciones del IMC, Reporte de estudiantes 

según circunferencia del brazo, Reporte de estudiantes según circunferencia del brazo y 

Reporte de estudiantes según su porcentaje de grasa corporal. 
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Los reportes se delimitarán según el código de búsqueda: 

14.1. Reporte de estudiantes según clasificaciones del IMC 

 

14.2. Reporte de estudiantes según circunferencia del brazo 
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14.3. Reporte de estudiantes según circunferencia de la cintura 

 

14.4. Reporte de estudiantes según su porcentaje de grasa corporal 
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15. Reporte de Fichas psicológicas 

En este apartado el administrador podrá visualizar diferentes reportes sobre las fichas 

psicológicas. Los reportes que se encontrarán en esta sección son: Reporte de atención de 

citas psicológicas, Reporte de cantidad de alumnos nuevos atendidos por mes, Reporte de 

estudiantes rehabilitados y Reporte de cantidad de alumnos por tipo de diagnóstico.  

 
 

Dentro de los reportes sobre las fichas psicológicas podremos encontrar:  

http://www.enchufate.pe/
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15.1. Reporte de atención de citas psicológicas 

 

15.2. Reporte de cantidad de alumnos nuevos atendidos por mes 

 

15.3. Reporte de estudiantes rehabilitados 

http://www.enchufate.pe/
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15.4. Reporte de cantidad de alumnos por tipo de diagnóstico 

 

http://www.enchufate.pe/

	1. Ingreso al Sistema
	2. Recuperación de contraseña
	3. Menú Principal
	1.
	2.
	3.

	4. Dashbord Inicial
	5. Evaluación Económica
	5.1. Gestión de niveles de categorización
	5.1.1. Nuevo
	5.1.2. Opciones
	5.1.2.1. Opciones – Editar
	5.1.2.2. Opciones – Detalles

	5.2. Ficha de evaluación socioeconómica
	5.2.1. Nueva Ficha
	5.2.2. Calificación de Estudiantes
	5.2.3. Listado de Estudiantes
	5.2.4. Editar Ficha

	5.3. Responder Ficha de Evaluación Socioeconómica
	5.4. Reporte de Fichas socioeconómicas

	6. Acerca de Eventos
	6.1. Eventos
	6.1.1. Nuevo Evento

	6.2. Tipo de Eventos
	6.2.1. Nuevo Tipo de Evento


	7. Acerca de Bienes
	7.1. Gestión
	7.1.1. Nuevo Bien

	7.2. Préstamo
	7.2.1. Nuevo Préstamo

	7.3. Reportes

	8. Información del Estudiante
	8.1. Estudiante
	8.1.1. Datos Generales
	8.1.2. Ver Matrículas
	8.1.3. Horario del Estudiante
	8.1.4. Registro de Asistencias
	8.1.5. Historial de Notas
	8.1.6. Boleta de Notas
	8.1.7. Historial Académico
	8.1.8. Observaciones
	8.1.9. Récord
	8.1.10. Situación


	9. Seguimiento del Alumno
	9.1. Bienestar Institucional
	9.1.1. Crear Ficha Socio-Económica
	9.1.1.1. Datos Personales
	9.1.1.2. Antecedentes Académicos
	9.1.1.3. Salud
	9.1.1.4. Alimentación
	9.1.1.5. Economía
	9.1.1.6. Vivienda


	9.2. Reporte de Alumnos por datos personales
	9.3. Reportes Totalizados
	9.4. Reportes Gráficas de Totalizados

	10. Historial de citas
	11. Reporte de Eventos
	12. Registro diario de atenciones
	13. Reporte de Unidades
	14. Reportes de ficha nutricional
	14.1. Reporte de estudiantes según clasificaciones del IMC
	14.2. Reporte de estudiantes según circunferencia del brazo
	14.3. Reporte de estudiantes según circunferencia de la cintura
	14.4. Reporte de estudiantes según su porcentaje de grasa corporal

	15. Reporte de Fichas psicológicas
	15.1. Reporte de atención de citas psicológicas
	15.2. Reporte de cantidad de alumnos nuevos atendidos por mes
	15.3. Reporte de estudiantes rehabilitados
	15.4. Reporte de cantidad de alumnos por tipo de diagnóstico


