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Acceso a Sistema de Registro Curricular

Los usuarios registrados en el Sistema de Registro Curricular (SRC) podran acceder
desde la siguiente URL: https://registrocurricular.servicioproteccion.gob.cl

Alli, deberan ingresar su Nombre de usuario y Contrasefa, los cuales le seran provistos por
los administradores.

MNombre de usuario

Centrasefia

v/
\/ VICTORIUS
.CP.



https://registrocurricular.servicioproteccion.gob.cl/auth/sign-in
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Secciones Principales

Dentro de SRC, dependiendo de los permisos con los que esté configurado cada usuario,
podran ver las principales funciones organizadas en el menu lateral a la izquierda de la
pantalla:

=> Gestidén Curricular.

-> Comunicaciones.

-> Reportes e Informes.

- Configuracion.

% Gestion Curricular

Dashboard / Inicio /

@ Comunicaciones

@ Reportes e informes

#  Configuracion

»

\/ YICTORIUS
P,

2 2025, Hecho per C.Unix
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Gestion Curricular

Dentro de esta seccion el usuario encontrara distintas opciones, dependiendo de sus
permisos.

% Gestion Curricular

Dashboard / Inicio [

@ Entidades
A ——
] 35'5 onas
& Certificados
e Tipos de formacion

%@ Comunicaciones

@ Reportes e informes

#  Configuracion

1. Iniciativas

Dentro de esta seccion el usuario podra crear nuevas iniciativas, editar iniciativas creadas y
visualizar el conjunto de iniciativas existentes en SRC.

El término ‘Iniciativa’ se utiliza para referir a un curso de manera genérica,
independientemente de las distintas versiones que el mismo tenga a lo largo del tiempo. Si
bien puede entenderse que la ‘Iniciativa’ solo aloja administrativamente a distintas versiones
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de cursos, es importante considerar que la misma tiene implicancias directas en como se
visualiza la oferta de cursos en la plataforma.

Desde esta vista de tabla, el usuario podra visualizar todas las iniciativas existentes en SRC,
utilizar el buscador para hallar alguna iniciativa en especifico y/o ordenar el universo de
iniciativas seleccionando cualquiera de los encabezados de la tabla.

Buscar lnes fornaiv.. Q

|| Cadigo 43 Nomibre de iniciativa 4] Tipo de formacidn 4] Area de curso 43 Fecha ultima version 2 Acciones ||
DCE-Los Rios Diagndstico Clinico Especializado Los Rics Cursos Sello Formador # U =
AFT-O’Higgins AFT-PF O"Higgins Cursos Sello Formador & W B
DCE-Biobio Diagndstico Clinico Especializado Biobio Cursos Sello Formador & W
AFTBiobio AFT-PF Biobio Cursos Sello Formador [ZA T =
AFT-Atacama AFT-PF Atacama Cursos Sello Formador Z 0 &
AFTValp AFT-FF Valparaiso Cursos Sello Formador & oW e
AFT-Maule AFT-PF Maule Cursos Sello Formador & U =
AFT-Arica AFT-PF Arica y Parinacota Cursos Sello Formador & W &=
DCE-Coquimbo Diagnéstico Clinico Especializado Coquimbo Cursos Sello Formador & \j -8
DCE-Ay=én Diagndstico Clinico Especializado Aysén Cursos Sello Formador & W B
NCFLO Hinnine iannéeticn Clinicn Fenarializada 0 Hinnine Curene Sallg Errmador e B =

En la ultima columna de la derecha de la tabla de iniciativas, se encuentran las acciones que
el usuario puede realizar sobre iniciativas creadas. Estas acciones son:

-> Editar: permite editar todos los valores y contenidos cargados previamente en una
iniciativa.

-> Eliminar: permite eliminar una iniciativa y todas sus capacitaciones, siempre que las
mismas no se hayan impartido.

-> Capacitaciones: permite acceder al listado de capacitaciones o cursos contenidos
dentro de una iniciativa.

Cédigo & Nombre de iniciativa 3 Tipo de formacion & Area de curso & Fecha ultima versién 5 Acciones

DCE-Los Rios Diagndstico Clinico Especializado Los Rios Cursos Sello Formadar
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1.1 Crear nueva iniciativa

Para crear una nueva iniciativa, el usuario debera seleccionar el botén que se encuentra en
el margen superior izquierdo:

——
Buscar linea formativa... Q
Cadigo Z Mombre de iniciativa b+ Tipo de formacidn ¢ Area de curso ¢ Fecha ultima version < Acciones
DCE-Los Rios Diagndstico Clinico Especializado Los Rios Cursos Sello Formadar @ W =
AFT-O'Higgins AFT-PF O'Higgins Cursos Sello Formador @ W &
DCE-Bicbio Diagndstico Clinico Especializado Biobio Cursos Sello Formadar &g 0 =
AFT-Biobio AFT-PF Biobio Cursos Sello Formader & W &
AFT-Atacama AFT-PF Atacama Cursos Selio Formador @ W o=
AFTValp AFT-PF Valparaiso Cursos Sello Formadaor & W &
AFT-Maule AFT-PF Maule Cursos Sello Formadaor (AR T - =
AFT-Arica AFT-PF Arica y Parinacota Cursos Sello Formadeor & W &
DCE-Coquimbc Diagndstico Clinico Especializade Coguimba Cursos Sello Formador @ U [- |
DCE-Ay=én Diagndstico Clinico Especializado Aysén Cursos Sello Formador @ W &=

Una vez dentro, apareceran cuatro bloques que deberan completarse para la creacion de
una iniciativa.

Estos bloques cumpliran dos objetivos principalmente:

=> Ordenar informacion acerca de la iniciativa dentro de SRC.

=> Disponibilizar informacion
1.1.1 Informacion General

El usuario contara con distintos campos a completar que caracterizara y categorizara la
iniciativa en el sistema:

- Seleccionar imagen: aqui el usuario debera cargar una imagen de fondo tipo banner
(las dimensiones sugeridas son de 1000 x 600 px) que se visualizara en la Pagina de
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Inicio de Moodle, dentro de la oferta de formaciones. Por las configuraciones del
plugin de SRC para Moodle, es necesario que esta imagen no tenga texto para que no
se superponga con otros contenidos y no se vea afectada por el ajuste de imagenes.

informacién genera v

Nombre de iniciativa

Cédigo

Créditos

Seleccionar imagen Horas

@ 20horas
Cursos Especializados
Comprometiéndonos Trata de personas Estrategias de
con la Politica de abordaje de vinculacién Intersectorial
Proteccidn a la Nifiez v comprension en la nifiez y Territorial
Adolescencia y adolescencia B8 15/10/2005 - 31/12/2025
i B 15M10/2025 — 31,12/2025
S




C.UNIX

CONSULTORA INFORMATICA

Estrategias de vinculacion
Intersectorial y Territorial

MODALIDAD DURACION [# Solicitud de Cupo
E-li @ RUN

E-Laarning 30 Horae DIRRO0LE-4
Nombra
FECHA INICID FECHA FIN
Gonzalo
O
Apallido
151072025 F1MN22025

juncos

-> Nombre de iniciativa: aqui se escribira el titulo con el que se reconocera a la
iniciativa. EI mismo impactara también en la visualizacion de oferta de cursos en
Moodle. Es un campo obligatorio.

-> Cadigo: este valor es de uso interno. Por lo tanto, no existe una regla predefinida para
completar el campo ‘Cdodigo’. Tampoco es un dato visible en la oferta de cursos en
Moodle. Se sugiere trabajar siempre con cddigos unicos, tanto en iniciativas como en
capacitaciones. Es un campo obligatorio.

= Créditos: valor que indica la cantidad de créditos que reconoceran las capacitaciones
incluidas dentro de la iniciativa. No es un campo obligatorio y no es visible en la oferta
de cursos en Moodle.
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-> Horas: valor que indica la cantidad de horas que significara el cursado de las
capacitaciones incluidas dentro de la iniciativa. Es un campo obligatorio y es visible en
la oferta de cursos en Moodle.

- Nivel taxonémico: valor que indica el nivel taxondmico de la iniciativa. Es un campo
obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

- Tipo de formacién: valor que categoriza a la iniciativa segun los tipos de formaciones
existentes en SRC. Es un campo obligatorio, es visible en la oferta de cursos en
Moodle y determina la organizacion de cursos dentro de Moodle para el proceso de
autoinscripcion.

- Tipo de malla: valor que declara la existencia de una malla en la imparticion de la
iniciativa y sus capacitaciones. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de
cursos en Moodle.

-> Competencia: valor que declara la competencia de la iniciativa y las capacitaciones
que la incluyen. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en
Moodle.

-> Estrategia del curso: valor que declara la estrategia de la iniciativa y las
capacitaciones que la incluyen. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de
cursos en Moodle.

Informacién general

Nombre de iniciativa

Créditos

F2 Seleccionar imagen Horas

Nivel taxonémico Tipo de formacién Tipo de malla Competencia

Mivel taxondmico... w| | Tipo de formacién. w | |Tipo demalla... w | |Seleccione una competencia. v

Estrategia del curso

Seleccione una estrategi

a w

10
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1.1.2 Resumen del curso

El usuario contara con campos de texto enriquecido para detallar informacién sobre el curso.
No hay una regla especifica para completarlos. Sin embargo, se indica que:

- Descripcidén del curso: su objetivo es dar una descripcién general sobre la iniciativa y
las capacitaciones que la incluyen. No es un campo visible en la oferta de cursos en
Moodle.

- Objetivo de aprendizaje: define los objetivos de aprendizaje de la iniciativa y las
capacitaciones que la incluyen. Es un campo visible en la oferta de cursos en Moodle.

- Resultado de aprendizaje: define los resultados esperados sobre los participantes de
la iniciativa y las capacitaciones que la incluyen. No es un campo visible en la oferta
de cursos en Moodle.

-> Contenido: enumera los contenidos que estructuran a las capacitaciones incluidas en
la iniciativa. No es un campo visible en la oferta de cursos en Moodle.

Rezumen del curse

Descripcidn del curso

Objetive de aprendizsje

momd 3 B IMS® EE L

Roesultads de aprendizaje

1"



C.UNIX

CONSULTORA INFORMATICA

1.1.3 Presupuesto

Este bloque permite al usuario definir si la iniciativa cuenta con presupuesto programado. En
el caso de que no cuente con presupuesto programado, deben dejarse los campos
incompletos por defecto. En el caso de que deba definirse el presupuesto programado, el
usuario debe:

- Seleccionar el checkbox ¢ Tiene presupuesto?.
=> Ingresar el monto del presupuesto en el campo Inversién.
-> Seleccionar la categoria adecuada en Tipo de presupuesto.

-> Seleccionar la categoria adecuada en Presupuesto 24.

Presupuesto

iTiene presupuesto?

Inversion Tipo de presupuesto Presupuesto 24

$ 0 22 /24 w| |PPO1/PPOD2 w

1.1.4 Anexos

Este bloque permite al usuario cargar archivos e imagenes que sean de utilidad para el
usuario de Moodle como brochures, programa de estudio, carta informativa. Si bien por el
momento no esta configurado como visible en Moodle, esta previsto que lo sea en préoximas
actualizaciones del aplicativo.

12



C.UNIX

CONSULTORA INFORMATICA

Seleccionar archive Ningun archi..eleccionado > @

2. Capacitaciones

Esta seccion de SRC no es accesible desde el menu izquierdo lateral, sino desde cualquiera
de las iniciativas. Cabe aclarar que no existe una vista general de todas las capacitaciones
dentro del sistema, sino que solo pueden verse las capacitaciones al ingresar a la iniciativa
que las contiene.

Para acceder a la vista de tabla de las capacitaciones dentro de una iniciativa, el usuario
tiene dos formas de hacerlo:

= Seleccionar la opcién ‘Capacitaciones’ en el menu de ‘Acciones’ de una iniciativa:

Cadigo o Nombre de iniciativa 4 Tipo de formacion Area de curso o Fechz ultima versidn o Acciones

DCE-Los Rios Diagnéstice Clinico Especializada Los Rios Cursos Sello Formader # W

-> Seleccionar el nombre de la iniciativa en la que se quiere ingresar:

Codigo = Nombre de iniciativa 5 Tipo de formacidn & Area de curso = Fecha uitima versidn 5 Acciones

DCE-Los Rios [ Dizgnéstico Clinico Ezpecializado Los Rios ] Cursos Sello Formador AT -

Al acceder a la iniciativa correspondiente, el usuario podra visualizar todas las capacitaciones
creadas y contenidas dentro de ella.

Desde alli el usuario podra ver el ID de cada capacitacion contenida dentro de la iniciativa, el
nombre, la cantidad de participantes inscritos, las fechas de inicio y fin estipuladas, el estado
de la misma y el menu de acciones.

13
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2.1 Crear nueva capacitacion

Para crear una nueva capacitacion, el usuario debera seleccionar el botén que se encuentra
en el margen superior izquierdo:

Capacitacion | Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios

ID Capacitacion s Mombre de Capacitacion H N* Participantes Inscriptos s Fecha inicio H Fecha fin b Estado s Acciones
DCE-Los Rios Diagndstico Clinico Especializado Los Rios 2 2025-10-15T00:00:00 2025-12-31T00:00:00 Borrador =

Una vez dentro, apareceran cuatro bloques que deberan completarse para la creacion de
una capacitacion.

Estos bloques cumpliran dos objetivos principalmente:

=> Ordenar informacion acerca de la iniciativa dentro de SRC.

=> Disponibilizar informacion

14
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2.1.1 Informacion General

El usuario contara con distintos campos a completar que caracterizara y categorizara la
capacitacion en el sistema:

- Cadigo: este valor es de uso interno. Por lo tanto, no existe una regla predefinida para
completar el campo ‘Cédigo’. Tampoco es un dato visible en la oferta de cursos en
Moodle. Se sugiere trabajar siempre con cédigos unicos. Es un campo obligatorio

-> Nombre de version: aqui se escribira el titulo con el que se reconocera a la
capacitacion. El mismo impactara también en la visualizacién de oferta de cursos en
Moodle. Es un campo obligatorio.

- Tipo de gestién: valor que indica si la capacitacion es de alguna region especifica o
es a nivel nacional. Es un campo obligatorio y segmenta la oferta de cursos en la
plataforma Moodle.

- Tipo de versidn: valor que indica el tipo de curso. Es un campo obligatorio y es visible
en la oferta de cursos en Moodle.

- Publico objetivo: valor que indica el o los publicos a los que esta dirigida la
capacitacién. Este campo puede recibir uno o mas publicos objetivo. Es un campo
obligatorio y segmenta la oferta de cursos en la plataforma Moodle.

-> Tipo de cargo: valor que indica el o los tipos de cargo a los que esta dirigida la
capacitacion. Este campo puede recibir uno o mas tipos de cargos. Es un campo
obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

- Fecha de inicio de curso: valor que declara la fecha de inicio de la capacitacion. Es
un campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser
posterior a la fecha de fin de curso ni a la fecha de fin de inscripcién.

- Fecha de fin de curso: valor que declara la fecha de fin de la capacitacién. Es un
campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser anterior
a la fecha de inicio de curso ni a la fecha de inicio de inscripcion.

15
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Informacién General

Cadigo (*) Nombre de version (¥) Tipo de gestion (*) Tipo de version (*)
Seleccione un tipo... v Seleccione un tipo... v
Publico objetivo (¥) Tipo de cargo (¥) Fecha inicio de curso (*) Fecha fin de curso (*)

Seleccione perfiles Seleccione tipos._.. dd/mm/aaaa [w] dd/mm/aaaa [w]

2.1.2 Localizacion

El usuario contara con distintos campos a completar para detallar la localizacion de
capacitaciones que sean presenciales y para enlazar las capacitaciones en Moodle.

= Lugar de imparticiéon: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de
Moodle. Este campo esta dirigido para cursos presenciales.

-> Referencia de lugar de imparticion: es un campo opcional y no visible en la oferta
de cursos de Moodle. Este campo esta dirigido para cursos presenciales.

=> Hora sincroénica: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de Moodle.
Este campo esta dirigido para cursos presenciales.

=> ID Curso: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de Moodle. Este
campo esta dirigido para cursos virtuales que se impartiran en Moodle. Sobre esta
funcién ver la seccion 2.2 del manual: Vinculacién con Moodle.

- ID Plantilla/Maestro: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de
Moodle. Este campo esta dirigido para cursos virtuales que se impartiran en Moodle.
Sobre esta funcién ver la seccién 2.2 del manual: Vinculacién con Moodle.

16
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Localizacion

Lugar de imparticién Referencia de lugar de imparticion

Hora sincrénica

dd/mm/azaa —— [m]

ID Curso 1D Plantilla/Maestro

CREAR EN MOODLE (Esperar respuesta de Moodle / Puede demorar 60 segundos.)

2.1.3 Informacion especifica

El usuario contara con distintos campos a completar que impactaran sobre el proceso de
admision de cupos, criterios de aprobacidon de cursos y datos esenciales para el proceso de
certificacion del participante:

-> Horas cronolégicas: valor que indica la cantidad de horas que significara el cursado
de la capacitacién. Es un campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en
Moodle.

-> Carga académica: valor que indica la carga académica de la capacitacion. No es un
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

=> Evaluacién: campo desplegable donde el usuario debe seleccionar si la capacitacion
tendra o no evaluacion. No es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de
cursos en Moodle.

-> Modalidad de evaluacion: campo desplegable donde el usuario debe seleccionar si
la capacitaciéon tendra o no evaluacién. No es un campo obligatorio y no es visible en
la oferta de cursos en Moodle.

= Tipo de evaluacién: campo de seleccion multiple donde el usuario debera
seleccionar la o las modalidades de evaluacion del curso. No es un campo obligatorio
y no es visible en la oferta de cursos de Moodle.

17
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% Asistencia: porcentaje de asistencia minimo para cumplimentar los requisitos del
curso. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

Calificacion: valor que declara la escala de notas con la que fue configurado el curso
en Moodle (1 - 7/ 1 - 100). Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de
cursos en Moodle.

Cupos: cantidad de cupos totales que dispondra la capacitacidon para recibir
participantes. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en
Moodle.

Fecha inicio de inscripcion: valor que declara la fecha de inicio de inscripcion. Es un
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser
posterior a la fecha de fin de inscripcion ni a la fecha de inicio de curso.

Fecha fin de inscripcion: valor que declara la fecha de fin de inscripcion. Es un
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser
anterior a la fecha de inicio de inscripcion ni a la fecha de inicio de curso.

Buscar entidad: este campo permitira al usuario buscar la entidad a la que estara
asociada la capacitacion, seleccionando el icono de “lupa”. En caso de no encontrar la
entidad, y siempre que tenga los permisos necesarios, podra crear una entidad desde
la opcidén (+). Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

Nombre de entidad: este campo no se debe completar, ya que se autocompleta con
el nombre de la entidad seleccionada en el campo anterior.

RUT de entidad: este campo no se debe completar, ya que se autocompleta con el
RUT de la entidad seleccionada en el campo anterior.

Buscar facilitador: este campo permitira al usuario buscar al facilitador de la
capacitacion, seleccionando el icono de “lupa”. Los facilitadores que podran
seleccionarse son aquellos que estan indicados en SIS como facilitadores. No es un
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle.

Nombre y RUN de facilitador: este campo no se debe completar, ya que se
autocompleta con el Nombre y RUN del facilitador seleccionado en el campo anterior.

18
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Informacién especifica
Horas cronoldgicas Carga académica Evaluacion Modalidad de evaluacién Tipo de evaluacién
Con Evaluacion / Sin Evaluacion w Seleccionar modalidad... v
% Asistencia Calificacién Cupos Fecha inicio de inscripcion Fecha fin de inscripcién
Seleccionar un tipo ~ dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa a
Buscar entidad + Nombre de entidad RUT de entidad
Q Busque una entidad. .. Busque una entidad...
Buscar facilitador Nombre y RUN de facilitador
Q Busgue un facilitador

2.1.4 Certificados

El usuario contara con dos checkbox para seleccionar, opcionalmente, el o los tipos de
certificados que recibiran los participantes de la capacitacion. En caso de seleccionar alguno
de ellos o ambos, se desplegara automaticamente un campo desplegable para seleccionar la
plantilla previamente creada para la entrega del o los certificados en la capacitacion. Para
configurar plantillas de certificado ver 5. Certificados.

Certificados

Certificado de Aprobacién v

Seleccione una plantilla...

Certificado de Participacion

2.2 Vinculacion con Moodle

Dentro de la seccidn ‘Localizacién’ en la pantalla de creacidon de capacitaciones, se
encuentran dos campos importantes para enlazar la capacitacion con Moodle. Los mismos
deberan ser administrados con especial atencion ya que impactaran directamente en la
nomina de participantes de Moodle.

19
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2.2.1 Enlazar capacitacion a curso de Moodle

El campo ID Curso permite que una capacitacion de SRC apunte directamente a un curso de
Moodle y permanezcan conectadas hasta que el usuario quite la conexion. Para enlazarlas el
usuario debe ingresar el ID del curso de Moodle con el que estara relacionada la
capacitacion en SRC. Al ID del curso en Moodle el usuario podra tomarlo de la URL del curso
de Moodle:

2% academiaservicioproteccion.gob.cl/cot

Academia de Fermacion Especializada
Conectando SabErES INICIO  ;QUIENES SOMOS?  FORMACION v EXTENSION Y ACADEMIA v MIS CURSC|

INTEGRIDAD PUBLICA

Pagina Principal Cursos Unidad de Desarrollo de Personas SI-INTEG_MASTER_1 Presentacién

El numero de ID del curso visible desde la URL del curso en Moodle se escribe directamente
en el campo ID Curso de SRC, lo que permitira mantener sincronizados el curso en Moodle
con la capacitacion de SRC:

Localizacién

Lugar de imparticién Referencia de lugar de imparticién

Hora sincrénica

dd/mm/aaaa —~ m]

ID Curso ID Plantilla/Maestro

205 (Esperar respuesta de Moodle / Puede demorar 60 segundos.)

Una vez guardados los cambios, la capacitacion en SRC y el curso de Moodle ya se
encuentran enlazados.

Algunos puntos importantes para considerar:
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=> Por mas que una capacitacion esté enlazada a un curso, SRC precisa de
ciertas acciones de gestion posteriormente para que la capacitacion se
mantenga actualizada.

El proceso de matriculacién de usuarios parte desde SRC y no al revés.

Si el usuario enlaza una capacitacion a un curso de Moodle y ejecuta acciones
de sincronizacion pero luego edita el ID del curso en SRC para apuntar a otro
curso de Moodle; los registros actualizados previamente a la edicién se
mantienen, por lo que el usuario debera depurar la capacitacion manualmente.
Este tipo de practicas no son recomendadas por el nivel de inconsistencias que
genera en SRC y Moodle.

-
-

Para mas detalle sobre estos puntos, revisar la seccion 2.3 Acciones, particularmente la
subseccion 2.3.1 Gestionar.

2.2.2 Creacion de cursos desde SRC por clonacion en Moodle

El campo ID Plantilla/Maestro es una herramienta para duplicar rapidamente y en simples
pasos un curso de Moodle que el usuario desee clonar para enlazar a una capacitacién en
SRC.

Dentro del campo el usuario debe ingresar el ID del curso de Moodle que desea tomar como

plantilla para duplicar. El ID del curso de Moodle debe tomarlo desde la URL del curso en
Moodle.

c 2% academia.servicioproteccion.gob.cl/course/view.php?id=244

Academia de Formacion Especializada

Conecta ndo Saberes INICIO  ;QUIENES SOMOS?  FORMACION v

alizada 3 1a Nifez y Adoles

Curso Sello 2025 - Regién 1

Pagina Principal Cursos Prueba Sello 2025 Prueba Sello 2025 - Regidén 1 C52025_R1
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El ID debe ser ingresado en el campo ID Plantilla/Maestro y seleccionar el boton ‘CREAR
EN MOODLE’ para ejecutar la clonacion del curso de Moodle. Una vez que el curso fue
clonado en Moodle, aparecera la leyenda a la derecha: E/ curso se cred correctamente en
Moodle.

Lugar de imparticién Referencia de lugar de imparticién

Hora sincrénica

dd/mm/aaaa —:— o

ID Curso 1D Plantilla/M

2as ™ Aoodle / Puede demorar &0 segundos.)
2 CREAR EN MOODLE A T el A

Para encontrar el nuevo curso creado en base a la clonacién, debe buscarse el curso en
Moodle, dentro de la misma categoria y sub-categoria en la que se encontraba alojado el
curso plantilla en la plataforma. Al identificar el ID del curso creado en base a la clonacion, se
debe borrar el numero ingresado en ID Plantilla/Maestro e ingresar el nuevo ID en el campo
ID Curso.

Localizacién

Lugar de imparticién Referencia de lugar de imparticién

Hora sincrénica

dd/mm/azaa -~ [m]

ID Curso ID Plantilla/Maestro

- (Esperar respuesta de Moodle / P
233 El curso se cred comecta

r 60 segundos.)

Al guardar los cambios la capacitacion de SRC ya estara enlazada al curso ID 253 de
Moodle, el cual fue creado por duplicacion de un curso plantilla.

2.3 Acciones

La imparticion de cursos demanda distintas acciones de gestion por parte del usuario. Para
ello debe seleccionarse el menu de la izquierda de la capacitacion o seleccionar el nombre
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de la capacitacion para ingresar en ella. No obstante, dependiendo dénde se seleccione se
desplegaran distintas opciones.

Capacitacién | Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios: I
Buscar capacitacion Q

ID Capacitacion 2 Nombre de Capacitacion 2 N Panicipantes Inscriptos ¢ Fecha inicio c  Fechafr ¢ Estado

DCELos Rios Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios 2 2025-10-15T00:00:00 202512-31T00:00:00 Borrador =
—

Gestional

Desde el menu de acciones, el usuario podra seleccionar las siguientes cinco opciones para
realizar gestiones sobre la capacitacion:

- Gestionar: al seleccionar esta opcion el usuario ingresa a la interfaz interna de la
capacitacion donde podra realizar acciones de matriculacion, envio de
comunicaciones, entre otras.

- Lista de espera: al seleccionar esta opcién el usuario ingresa a la interfaz interna de
la capacitacion donde podra realizar acciones de matriculaciéon (inscripcion y/o
anulacion) de aquellos participantes que solicitaron cupos via Moodle o que fueron
cargados masivamente aguardando confirmacion.

-> Editar: esta opcion permite al usuario editar todos los valores y campos ingresados al
momento de la creacion y configuracidon de la capacitacion.

=> Duplicar: esta opcion permite al usuario duplicar una capacitacion con la posibilidad
de editar los campos y valores que prefiera.

-> Eliminar: esta opcion permite al usuario eliminar la capacitacion. La capacitacion no
podra eliminarse si tiene o tuvo participantes matriculados por seguridad.

A su vez, para ingresar a la capacitacion a realizar acciones de gestion, el usuario puede
seleccionar el nombre de la capacitacidn, que lo dirigira directamente a la accion de
Gestionar.
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Capacitacién | Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios

MR Cresr nuevs capacitacién Buscar capacitacion Q

|D Capacitacion & Nombre de Capacitacion ] N* Participantes Inscriptos ] Fecha inicio & Fecha fin ] Estado ] Acciones

DCE-Los Rios. Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios 2 2025-10-15T00:00:00 202512-31T00:00:00 Borrador =

2.3.1 Gestion de Participantes

Dentro de esta seccion el usuario tendra una vista principal de los participantes inscritos en la
capacitacion con sus datos personales mas relevantes.

Para matricular participantes en la capacitacion el usuario puede seleccionar la opcion

Nuevo participante o la opcién Subir lista de participantes

-> Nuevo participante: desde aqui el usuario podra inscribir individualmente a un
participante que ya esté registrado en SRC. Para ello dispondra de un buscador de
personas que le permitira seleccionar al participante. Solamente podra matricular a
una sola persona a la vez.

Agregar persona a la capacitacion

Persona existente

| Q

-> Subir lista de participantes: desde aqui el usuario puede inscribir masivamente a
participantes desde un archivo Excel. Para ello podra descargar una plantilla
seleccionando la siguiente opcion:
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Subir lista de participantes

@ Inscribir y apro bar participantes a capacitacion.
Inscribir participantes a capacitacion.
Enviar participantes a lista de espera.

Lista de participantes

[,_L Cargar grupo de personas ]

Con la plantilla de Excel completada con los datos de los participantes para inscribir
masivamente y cargada en SRC con la opcion Cargar grupo de personas, el usuario
debera seleccionar cualquiera de las tres opciones visibles en la imagen anterior:

[J Inscribir y aprobar participantes a capacitacion: permite inscribir
masivamente a participantes que sean cargados con el estado académico
‘Aprobado’.

[J Inscribir participantes a capacitacion: permite inscribir masivamente a
participantes.

[J Enviar participantes a la lista de espera: permite matricular masivamente a
participantes para ser enviados a ‘Lista de espera’ aguardando la confirmacién
de la inscripcion.

En cualquier caso, el usuario debe considerar que al cargar masivamente participantes
estara creando personas en SRC si es que las mismas no se encuentran creadas en el
sistema.

La tercera opcion a la derecha Descargar lista de capacitacion el usuario podra
descargar la ndmina de participantes total de la capacitacion, con informacién personal,
académica y registro de inscripcion.
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La cuarta y quinta opcion a la derecha mantienen actualizada la capacitacién en SRC con el

curso en Moodle. El botén Sincronizar participantes con Moodle se ocupara de
matricular en el curso de Moodle los participantes matriculados en la capacitacion de SRC.
En el caso de que sean nuevas personas cargadas a SRC, la sincronizacion creara
automaticamente los usuarios en Moodle. En aquellos casos donde la sincronizacion arroje
un error puede deberse a:

- La persona fue cargada con correo institucional pero sin correo personal. En esos
casos, es importante considerar que el correo personal es mandatorio para la
sincronizacion con Moodle, por lo que es un dato fundamental para la ejecucién de
esta accion.

-> La persona ya cuenta con un usuario en Moodle (SRC lo valida a través del RUT) pero
no coincide el correo personal de SRC con el correo registrado en Moodle. En
cualquier caso, el usuario debe lograr coincidencia de correos, ya sea modificando el
correo en SRC o modificando el correo en Moodle. Es una buena practica hacer ese
tipo de modificaciones sobre Moodle, ya que la base de datos de SRC tiene
integraciones con bases de datos institucionales como SIS que no deben ser alteradas
en lo posible.

=> Existe un ‘error’ que no sera detallado por SRC pero que el usuario puede evidenciarlo
con la practica: si la persona matriculada en SRC ya cuenta con un usuario en Moodle
pero fue cargada en el sistema con un RUT distinto al de Moodle, se creara un usuario
paralelo. En esos casos, la manera de resolverlo es hacer coincidir los RUTs.

El boton Actualizar estados con Moodle permite al usuario actualizar los avances y
estados académicos de los participantes en SRC. Es decir, ingresa a SRC la calificacidén que
tiene en el momento el participante en Moodle, declara el ‘Estado de capacitacion’ y el
‘Resultado de capacitacion’. Estos ultimos dos datos se registran en funcion de la fecha de
fin de curso y la escala de notas con las que se configuré la capacitaciéon en SRC.

El botén Ir a comunicacion de capacitacion permite al usuario enviar comunicaciones a
los participantes de la capacitacion de acuerdo a distintos criterios. Para ello, debera
seleccionar la opcion para acceder a la posibilidad de crear una nueva comunicacion y/o para
visualizar el registro de comunicaciones enviadas desde la capacitacion.
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Al seleccionar la opcion NUEVA COMUNICACION al usuario le aparecera un modal para
configurar la comunicacién a enviar. Se deberan completar los campos visibles en el modal
para crear y enviar o programar el envio de la comunicacion:

-> Nombre de la comunicacion: nombre con el que se distinguira a la comunicacion
dentro de SRC.

=> Asunto: es el valor que se utilizara como asunto para el envio de la comunicacion.

=> Plantilla: menu desplegable donde el usuario debera seleccionar la plantilla que
utilizara para la comunicacion. En caso de no utilizar una plantilla, puede dejarse
incompleto. No es recomendable enviar comunicaciones sin plantillas. Para ver esta
funcion, dirigirse a la seccion 7. Plantillas.

- Manual / Automatico al cambiar estado / Enviar al guardar: menu desplegable
donde el usuario debera seleccionar qué método se utilizara para el envio de la
comunicacion. La opcion ‘Manual’ permite al usuario programar con fecha y hora el
envio de la comunicacion, la opcion ‘Automatico al cambiar estado’ permite al usuario
programar el envio cuando cambie el estado de una capacitacién, y la opcion ‘Enviar
al guardar’ permite al usuario ejecutar el envio en el momento.

-> Destinatarios: esta opcién permite limitar la comunicacion a ciertos participantes de la
capacitacion.

-> Mensaje: esta opcion permite ingresar en el momento el texto a enviar sin posibilidad
de mayor nivel de edicion. Se recomienda utilizar comunicaciones con plantillas. Para
ver esta funcion, dirigirse a la seccion 7. Plantillas.
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2.3.2 Lista de Espera

Dentro de esta seccion el usuario tendra una vista principal de todos los participantes de la
capacitacion. La diferencia respecto a la seccion 2.3.1 Gestion de Participantes es que aqui
se veran no solo los inscritos, sino también los participantes que solicitaron cupo via Moodle,
quienes fueron cargados por accion masiva con la opcion ‘Enviar participantes a la lista de

espera’, y los participantes cuya matriculacién fue anulada por el gestor en SRC.

Para acceder a esta seccion el usuario puede ingresar desde el menu de acciones de la

capacitacion:

|D Capacitacion MNombre de Capacitacion

DCE-Los Rios Diagndstico Clinico Especializado Los Rios

N° Participantes Inscriptos

2

Fechainicio

2025-10-15T00:00:00

Fecha fin

202512-31T00:00:00

Estado

Borrador

Acciones

[

& Gestionar
Lista de
Espera

& Editar

[0 Duplicar

Tii] Eliminar

A su vez, puede acceder desde dentro de la capacitacidn, seleccionando la siguiente opcion:

Gestion de Participantes | Diagnéstico Clinico Especializado Los Rios

Borrador

(=]

Publicado

RUN/DNI 2 MNomibre Apellido & Correo personal
193819311 KARLA MORALES karla.vasquez@mariaayuda.cl
10993213-2 Yanet Alejandra Morales yanetmoralesg@gmail .com

En Ejecucién Finalizada Cerrada
Elegir accién masive v | Ejecutar accicn | RUT/MomibrefApeliido/ Correo Q
Correo institucional Region & Nombre de proyecto & Nota &
karla.vasquez{@mariaayuda.cl Metropelitana de Santiago N/A
yanetmoralesgi@gmail com Metropolitana de Santiago WA

Cancelada

Estado de Capacitacion =
No Capacitado

Mo Capacitado

Resuttado de (*
No Aprobado

No Aprobado

Desde aqui, el usuario podra confirmar o anular las solicitudes de cupo o los participantes
que aguardan en Lista de Espera, seleccionando los checkbox respectivos sobre cada
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aguardando en Lista de Espera:

institucicnal 3

Regicn ®

wda.cl

k@legadodefamilia.cl

oralesg@gmail.com

Metr de Santiago

REGION DE LOS RiOS

Metropelitana de Santiago

Nombre de proyecto 2 MNota 2 Fecha Insc.
N/A 22/10/2025
PER - NUEVD AMANECER N/A
N/A 22/10/2025

Estado ¢ Observacicn
Inscrito

En Lista de Espera

Inscrito

3 Inscrito Anulade
(] (]
a [} (m]
1 8]

Acciones

A su vez, en el caso de que deban inscribirse o anularse participantes masivamente, el
usuario podra seleccionar los deseados con los checkbox de la columna izquierda,
seleccionar qué accion se quiere realizar y luego ejecutar la accion masiva:

= B RUT/DNI 2
158761858
[} 17650315-K
158725854
173512256
191456734
20416724-9
180288256
179631256
O 19053494-4
186527127

Nombre 4 Apellido 2
JENIFFER LOREMA MUNOZ
CARLA GLORIA ILLESCA
MATALI RODRIGUEZ
MARCELA FERNANDA CASTRO
WALENTINA PAZ CASTILLO
FABIAM IGMACIO GALLEGUILLOS
JENMIFER FRANSESCA POO
ROBERTO SEBASTIAN DiAZ

SOF1A BELEN ABARCA
FERMNANDA IVONNE AGUILA

Elegir accion masiva

Inscribir
Correo personal
Anular

Elegir accion masive w

Ejecutar accidn

feo institucional

jeniffertsmunozaranguiz@gmail.com

cillesca@senvicioprateccion.gob.cl

nataly.rodriguezi@paicabi.cl

marcela.castro¥3@gmail.com

veastiller@servicioproteccion.gob.cl

fabian.galleguillos@idesperanza.cl

france. pool&@amail com

rdiaz@servicioproteccion.gob.cl

ps.sofia.abarca@gmail.com

aftpf_faguila@gmail.com

jeniffertsmunozaranguiz@gn

cillesca@servicioproteccion.g

nataly.rodriguez@paicabi.cl

marcela.castro93@gmail comy

veastillor@servicicproteccion

fabian.galleguillos@tdesperar

france_pooDB@amail.com

rdiaz@servicioproteccion.gob)

ps.sofia.abarca@gmail.com

aftpf.faguila@gmail .com
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En el caso de que el usuario quiera eliminar a un participante directamente de la capacitacion
(esta accion no es semejante a anular una matricula) debe utilizar la ultima columna de la
vista:

Nombre de proyecto £ Nota 3 Fechalnsc. 3 Estado & Observacion £ Inscrite & Anulado 3 Acciones
DCE- DIGNITE - 07/11/2025 Inscrito 8 O ]
N/A - En Lista de Espera 8 0o m} [} ]
PRM - CENTRO LAFQUEN - 30/10/2025 Inscrito e 0 [} ]
DO OHIGGINS  PRM- AYUN SAN FRANCISCO - 22/10/2025 Inscrito 2 0 m]
N/A - En Lista de Espera 8 0o [} [}
PIE - WAYNAKAY - 30/10/2025 Inscrito 8 O o w
REM - CENTRO RESIDENCIAL DE NINAS GABRIELAMISTRAL - 22/10/2025 Inscrito 2 0o ] 1]
SIN INFORMACION N/A - En Lista de Espera SHN ] ]
DO OHIGGINS  DCE- PICHILEMU - 30/10/2025 Inscrito 8 o [m]
AFT - PROYECTA ANCUD QUEMCHI - 22/10/2025 Inscrito 8 o [} @

3. Entidades

En la seccién ‘Entidades’ el usuario tendra una vista general de todas las entidades
existentes en SRC. A su vez, el usuario tendra la posibilidad de crear nuevas entidades:

H[ Nueva Entidad Solo proveedores Buscar..
RUT entidad 2 Nombre de entidad g Tipo de entidad b Proveedor b Acciones
69040300-5 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COQUIMBO Otro No @ w
630730006 ILUSTRE MUNICIFALIDAD DE EL MONTE Otro No & W
65087837-K FUNDACION CREA EQUIDAD Otro No ?3 ti
690725002 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN Otro No & o
691502007 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COELEMU Otro No ?a fj
650401387 ONG SANTA CATALINA Otro No @ mw
651932017 FUNDACION TRABAJO CON SENTIDO Otro No @ mw
71578700-8 ASPAUT Otro No & mw
630601001 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA Otro No &
£CATARINN QNE_DATHED MOCTDLL a2 No [ ]

Con el menu de acciones de la izquierda, el usuario podra editar la informacion de una
entidad o eliminarla del sistema:
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—

—
RUT entidad 13 Nombre de entidad 2 Tipo de entidad & Proveedor 13 Acciones
69040300-5 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COQUIMBO Otro No m
69073000-6 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE EL MONTE atro No &
65087837-K FUMDACION CREA EQUIDAD tro No &
690725002 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN oo No &
691502007 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COELEMU Otro No Z oW
650401367 ONG SANTA CATALINA Otro No &
651932017 FUMDACION TRABAJO CON SENTIDO tro No AT
715767008 ASPAUT Oiro Mo & o
69060100-1 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA Otro No A

—

4. Personas

En la seccion ‘Personas’ el usuario tendra una vista general de todas las personas existentes
en SRC. Al existir en SRC podran ser matriculadas a capacitaciones desde el sistema y/o
solicitar cupos autonomamente desde Moodle, siempre que ingresen a la plataforma desde
un usuario con el mismo RUT con el que estan cargados en SRC.

El usuario podra crear personas seleccionando el botén ‘Nueva Persona’, completando todos
los campos requeridos. Antes de crear nuevas personas es recomendable revisar su
existencia en SIS y solicitar las autorizaciones pertinentes.

- T, Cargar grupe ok, Descargar Grupo J Buscar persona... Q
Cédigo de trabajader & @ Nombre ® Apellido ® Correo institucional & Institucion & Acciones
16677555-8 CRISTIMA ANDREA NAVARRO cmoralesni@servicioproteccion.gob.cl N/& =
101501 153305404 DANIEL ALEXIS PADILLA dpadilla@servicioproteccion.gob.cl MEJOR NINEZ =
31526 16239403-7 ROSA MARIA SOLAR rsolarg@udd.cl CORPRIX =
108770 A7784768-2 CAMILA MELISSA ORTIZ camila.ortizi@fundaciondem.cl FUNDACION DEM =
4ncnnn acanTann wura e avnnes Goocuce 3 i I S LA LIS TR RE BRI A SIS BRI A =

Para cargar masivamente nuevas personas, debera seleccionar el botéon ‘Cargar grupo’.
Previamente, el usuario debera descargar la plantilla de Excel que provee el sistema para

. . . . . =
realizar la carga. Para descargar la plantilla, debera hacer click en el botén y luego
seleccionar:

31



C.UNIX

CONSULTORA INFORMATICA

|
[ i’_ Cargar grupa ] [ .}, Descargar Grupa J Buscar persona... Q
Codigo de trabajador % RUN < Nombre Apellido 2 Correo institucional Institucion Acciones
166775558 CRISTINA ANDREA MNAVARRD cmoralesni@servicioproteccion.gob.cl N/A =
101501 153305404 DANIEL ALEXIS PADILLA dpadilla@servicioproteccion.gob.cl MEJOR NINEZ =
31526 162394037 ROSA MAR(A SOLAR rsolarg@udd.cl CORPRIX =
108770 A77E4768-2 CAMILA MELISSA ORTIZ camila.ortizi@fundaciondem.cl FUNDACION DEM =

Por ultimo, el usuario podra

descargar el total de personas existentes en SRC desde la
opcion ‘Descargar Grupo’:

|

[ T, Carger gupo [ ok, Descarger Grupo ] Buscar persona... Q
Codigo de trabajador & RUN b Nombre b+ Apellido Coimeo institucional b Institucion Accicnes
166775558 CRISTINA ANDREA NAVARRD cmoralesni@senvicioproteccicn.gob.cl N/A =
101501 15330240-4 DAMIEL ALEXIS FADILLA gob.cl MEJOR NINEZ =
31526 162394037 ROSA MARIA SOLAR rsolarg@udd.cl CORPRIX =
108770 17784768-2 CAMILA MELISSA ORTIZ camila.ortiz@fundaciondem.cl FUNDACION DEM =

5. Certificados

En la seccion ‘Certificados’ el usuario tendra una vista general de todas las plantillas de

certificados existentes en SRC. Para crear una nueva plantilla de certificado, el usuario
debera seleccionar la opcion ‘Crear nuevo certificado’:

Certificados
B -
Nombre Descripcion Activado/Desactivado Acciones
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Dentro del editor de certificados, el usuario visualizara distintos campos que debera
completar para que el mismo sea configurado de manera apropiada y sea funcional dentro de
una capacitacion:

Nombre

Descripcion
Texto de Ejempla 1

Textos para certificado + variables
¥ Editor Texto 1
Texto de Ejemplo 2

¥ Editor Texto 2

¥ Editor Texto 3

Texto de Ejemplo 3

¥ Editor Texto 4

¥ Editor Texto 5

Texto de Ejemplo 4

=> Nombre: valor interno con el que se reconocera la plantilla de certificado en SRC.

-> Descripcidn: fragmento de texto que aporta detalles generales de la plantilla de
certificado en SRC.

-> Editor de texto: los campos enumerados a la izquierda permiten al usuario escribir
valores estaticos que quedaran visibles en la plantilla de certificado o valores
dindmicos de acuerdo a los datos de la capacitacion y/o del participante. Los datos
dinamicos deben llamarse del ‘Glosario de variables’ que se encuentra disponible
debajo de los campos:

Glosario de variables +

s [nombre] = Nombre del participante

+ [apellido_patemno] = Apellido paterno del participante (persona)

» [apellido_materno] = Apellido materno del participante (persona)

+ [email] = Email del participante (persona)

» [telefono] = telefono del participante [persona)

 [run] = RUN del participante (persona)

s [nombre_entidad] = Nombre de la entidad a la que pertenece el participante
» [rut_entidad] = RUT de la entidad a la que pertenece el participante

+ [email_entidad] = Email de la entidad a la que pertenece el participante

» [nombre_curso] = Nombre de la capacitacion

s+ [fecha_inicio_curso] = fecha de inicio de |a capacitacién

» [fecha_fin_cursa] = fecha de fin de la capacitacion

« [fecha_inicio_inscripcion] = fecha de inicio de la inscripcién a la capacitacion

» [fecha_fin_inscripcion] = fecha de fin de la inscripcién a |a capacitacion 33
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-> Texto de ejemplo: los campos enumerados a la derecha de la pantalla seran los que
contengan los textos ingresados en los campos descritos en el punto anterior y se
podran arrastrar sobre el lienzo de la plantilla de certificado.

- Imagen de fondo: la primera opcién a la derecha sobre el lienzo de la plantilla E
permitira al usuario seleccionar una imagen de fondo para el certificado.

-> Color del texto: la segunda opcién a la derecha sobre el lienzo de la plantilla n
permitira al usuario seleccionar el color del texto de los campos.

~al
-> Rotar orientacion: la tercera opcion a la derecha sobre el lienzo de la plantilla
permitira al usuario configurar el certificado de manera vertical u horizontal.

-> Ajustes de imagen: la cuarta opcion a la derecha sobre el lienzo de la plantilla E
permitira al usuario rotar la imagen de fondo seleccionada y modificar su escala.

-> Descargar vista previa: la quinta opcion a la derecha sobre el lienzo de la plantilla
n permitira al usuario exportar una vista previa de la plantilla en PDF.

Para hacer funcional una plantilla de certificado dentro de una capacitacion, ver 2.1.4
Certificados.

6. Tipos de formacion

En la seccién ‘Tipos de formacion’ el usuario podra crear, editar y eliminar algunas de las
variables que se utilizaran en la configuracién de iniciativas y capacitaciones. Es importante
considerar que la modificacion de estas variables es sensible puesto que modifica la
informacion almacenada en SRC vy, simultaneamente, la segmentacion de informacion para
la visualizacion de oferta programatica desde Moodle.
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Creacién y Ordenar de lineas formativas |

Nivel 1: Tipo de formacién Nivel 2: Malla fomativa Nivel 3: Competencia Nivel 4: Taxonémico
Actividades de extension  # 1 Mailla de Profesionales y 2 @ Vida Independiente (VID) @ [ & Bimestre 3: Aplicacién 7 @ a
Cursos Sello Z 0 [ELICCE Especializados - 7 ERITE
Cureos Disciplinares 7 0 Malla de Educadores de 7 W Enfogques transversales Sin nivel taxonémico 7 @

trato directo = . . definido
Cursos Generales 7 Vinculo Afective. Cuidado _, B
No Aplica 7 0 y Familia (AFEC) Bimestre 4: Aplicacion .
Cursos_Especializados Z o estratégica 72 0
Malla Directivos 7 0 Autocuidado, cuidado =g
mituo y cuidado r | Bimestre 5: Aplicacion 7 @
organizacional (CUID) estratégica
Desarrollo progresivo y 7 @ Bimestre 1: Reproduccion @ 1
auténomo (DES) Bimestre 2- X
Pimmcm Farmcisfiradee nf Y | 20

e =

Comunicaciones

Dentro de esta seccion el usuario encontrara distintas opciones, dependiendo de sus
permisos.

o o T —
.
% Gestion Curricular ~ Crear plantilla Buscar plantilla... Q
Tt Nombre de plantilla s Tipo s Fechade creacion 5 Acciones 4
Proeez imagen e ¢ @
o Campafas deenvio Aviso Solicitud de Cupo Recibida 2025-09-23 & 1
Aviso Inscripeidn INSCRIPCION AUTOMATICA 2025-10-23 & o
® Revisién de campafias
Comienzo de Afio 20250619 &
® Encuestas
Bienvenida 202506-09 &
@ Reporteseinformes Saludo de Navidad 2025-06-13 & w

W Configuracion ~

VV|CT(Q,P‘\43 pagina < (T__J/1 > | Vistas por pagina: (25 ) | Moswando 1-6 de 6 resuhados
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7. Plantillas

Dentro de esta seccion el usuario podra visualizar y crear las plantillas de comunicacion que
luego utilizara para su envio, desde comunicaciones masivas o0 desde comunicaciones de la

capacitacion.

Para crear nuevas plantillas, el usuario debera seleccionar el boton ‘Crear plantilla’:

B  Crearplantilla Buscar plantilla...

Nombre de plantilla 5 Tipo & Fecha de creacion @ Acciones

Prueba Imagen 202507-24

R
=

3 =

Aviso Solicitud de Cupo Recibida 2025-09-23 /).

Aviso Inscripcion INSCRIPCION AUTOMATICA 2025-10-23 4

=]

Comienzo de Afio 2025-06-19 &

3K

Bienvenida 20250609 &

®
S

Saludo de Navidad 20250613

Dentro del creador de plantilla el usuario contara con distintas opciones para configurarla:

-> Nombre de plantilla: valor interno con el que se reconocera a la plantilla.

- Es plantilla de anulacién (envio automatico): checkbox que el usuario podra utilizar
para marcar a una plantilla cuando deba ser utilizada para las comunicaciones
automaticas de anulacion de cupos. Solo podra haber una plantilla de anulacién
vigente a la misma vez en SRC.

- Usar como plantilla de inscripcién automatica: checkbox que el usuario podra
utilizar para marcar a una plantilla cuando deba ser utilizada para las comunicaciones
automaticas de confirmacion de cupos. Solo podra haber una plantilla de inscripcién
vigente a la misma vez en SRC.

- Cuerpo de mensaje: espacio de tipo texto enriquecido donde el usuario podra
agregar imagenes y agregar texto que conformaran a la plantilla.
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Nueva plantilla

Nombre de plantilla

Es plantilla de anulacién (envio automatico)
Solo puede naber una plantilla de anulacion vigents Al marcar esta opoion, 133 demas & desmarcardn automaticaments
Usar como plantilla de inscripcién automética

Esta plantilla s enviars automaticaments al crear una inscripeicn. Solo pusds haber una plantilla de inscripeion activa 2 1a vez.

Cuerpo de mensaje (Visible para el estudiante)

S = Paragraph ~  Helvetica ~  14px ~ B | U 5 =v i v T & K B M 1=~ =

Dentro de esta seccion el usuario podra editar o eliminar plantillas creadas:

B  Creer plantilla Buscar plantilla...
Nombre de plantilla 2 Tipo 2 Fecha de creacidn
Prueba Imagen 2025-07-24
Aviso Solicitud de Cupo Recibida 2025-09-23
Aviso Inscripcion 2025-10-23
Comienzo de Afio 2025-06-19
Bienvenida 2025-06-09
Saludo de Navidad 2025-06-13
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8. Campaiias de envio

Dentro de esta seccion el usuario podra visualizar campafas de envio creadas y/o crear
nuevas campafnas de envio masivas. Estas campafias de envio son distintas a las

comunicaciones dentro de la capacitacion ya que no consumiran datos especificos de la
capacitacion.

Para crear una nueva comunicacion el usuario debera seleccionar la opcion ‘Crear nueva
campafna’:

Susearcampna

Nombre de campafia < Asunto = Plantilla = Modo de ejecucion 2 Estado/ejecut. 2 Estado de ejecucion  # Fei|

Confirmacion de Inscripcion | Academia Conectando Saberes Confirmacion de Inscripcion | Academia Conectando Saberes Aviso Inscripcion Automatico Creado 23

Cenfirmacion de Inscripcién | Academia Conectando Saberes Confirmacién de Inscripeién | Academia Conectando Saberes Aviso Inscripcién Automatico Creado m 23

En el primer paso en la creacién de una comunicacién el usuario debera completar los
siguientes campos:

-> Nombre de campaiia: valor con el que se reconocera a la camparfa dentro de SRC.

\J

Asunto: valor que se utilizara como asunto al enviar la comunicacion.

= Plantilla: menu desplegable donde se debera seleccionar la plantilla que se utilizara
en la comunicacion.

- Cuerpo de mensaje: espacio de tipo texto enriquecido donde el usuario podra
agregar imagenes y agregar texto que conformaran a la plantilla en el caso de no
seleccionar plantilla.

-> Correo de prueba: campo donde el usuario podra colocar una direccion de correo
electronico para enviar una prueba de la comunicacion.

= Vincular archivo a mensaje: espacio donde se puede cargar un archivo que sera
utilizado en el envio de la comunicacién como adjunto.
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| Plantilla de campaiia Destinatarios de campaiia Programacion de campania

Nombre de campafia Asunto a b

Plantilla

Seleccione una plantilla w
Cuerpo de mensaje (Visible pars ol estudiante

9 vE O Parzgraph “ Helvetica v dpx v B I ¥ &5 EvEViEY S H B . = = L A Q@
Bress Alt0 for help Dwords  Build with @ tinyMCE

Correo de prueba

En el segundo paso de la creacion de una campafia, el usuario debera crear y/o seleccionar
la lista de destinatarios a la que se enviara la comunicacion. Para crear una lista de

destinatarios el usuario debera descargar la plantilla provista por SRC haciendo click en
y luego completarla con la informacién requerida. Luego debera seleccionar la opcion ‘Crear
lista de destinatarios’, ingresar un nombre interno a la lista (sera util para posteriormente

reconocerla) y cargar el archivo.

Crear Nueva Lista

Nombre [I ]

Cargar archivo Seleccionar archive Ningun archivo seleccionade

| CANCELAR |

Para seleccionar una lista de destinatarios existente el usuario debera buscar la lista y

seleccionarla:
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Seleccionar Buscar Lizta.
i nw Q, Todas v
Lista
Seleccione una lista existente v
NW
Nombre 2 Cantidad Destinatarios 2 Acciones
NW 1 @ W

En el tercer paso de la creacidon de una campafa debera configurar la ejecucion del envio del
correo:

Plantilla de campaiia Destinatarios de camparia Programacion de camparia

Fecha y hora para realizar el envio

dd/mm/zzza ——-

Correo de notificacién de envio

>

- Fecha y hora para realizar el envio: este campo se utilizara para agendar con
exactitud el momento de envio de la comunicacion.

- Correo de notificacion de envio: esta opcidn es opcional y sera util para enviar un
correo de confirmacion a la direccion de correo electrénico ingresado en el campo.

9. Revision de campanas

Dentro de esta seccién el usuario tendra una vista general de las camparas creadas con el
detalle sobre su estado.
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Revisor de comunicaciones

i
Nombre de campafia 3 Asunto % Modo de ejecucién & Fecha para envio ¢ Estado $ Acciones
Confirmacién de Inseripeidn | Academia Conectando Saberes c in de ipeién| Academia C Sabares Automatico 23-10-2025 10:05:00 ]
Frusha Bienvenids a usuzrios Enviar 2l guardar 31-10-2025 17:43:59 2]
Confirmacidn de Inscripcidn | Academia Conectendo Saberes Confirmacion de ion | Academia Conectando Saberes Automatico 23-10-2025 10:08:00 (]

Esta seccion, ademas de ser un resumen de campanfas, tendra una funcionalidad clave en el
envio de campafias masivas: la validacion. Una campana creada y programada no sera
enviada por SRC hasta que un usuario (dependiendo de sus permisos de acceso) no la
revise y valide. Para ello, el usuario debera utilizar la opcion ‘Revisar’ de la columna

‘Acciones’: © .

Al seleccionar la opcidn, se desplegara una pantalla donde el usuario podra revisar la
configuracion de la campafia y en el margen inferior derecho tendra disponibles las opciones:

-> Validar: esta opcion ejecutara el envio.
-> Rechazar: esta opcion rechazara el envio.

= Eliminar: esta opcién eliminara la campafa creada.

Revisién de comunicacién: Confirmacion de Inscripcién | Academia Conectando Saberes

Nombre Asunto Fecha de envio Hora de envio
Confirmacidn de Inscripcidn | Academia Conectandc Confirmacidn de Inscripcion | Academia Conectandc 23/10/2025 10:05:00
Cuerpo de mensaje Destinatarios
q v= @- paragrach v Helvetica v dpx ~ Nombre < Email <
Nicolas nicolaswild13@gmail.com
B I ¥ &
a

{
d _ _\'\ il
D) Gomecimis e @ @ o
: 0 Q‘ SRR )

Press Alt+0 for help 64 words  Build with @ tinyMCE 2

v
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10. Encuestas

Dentro de esta seccion el usuario podra crear encuestas desde SRC que impacten en el
plugin de Moodle para el proceso de autoinscripcion. Para crear una encuesta el usuario
debera seleccionar la opcion ‘Crear encuesta’:

B Crearencuesm Buscar encuesta... Q,

Nombre interno (key) ] Titulo de la Encuesta ] Acciones

Encuesta autoinscripcidn Encuesta de Satisfaccién & W

Dentro del creador de encuestas, el usuario encontrara distintos campos:

-> Nombre interno: valor con el que se reconocera la encuesta en SRC.

- Titulo de la encuesta: nombre de la encuesta que sera visible por el usuario de
Moodle.

- Descripcidén: fragmento donde se puede describir el objetivo de la encuesta. Es un
valor interno.

- Activa: checkbox donde el usuario podra activar o desactivar la aparicion de una
encuesta en el proceso de autoinscripcion de Moodle.

Ademas, el usuario encontrara en el margen superior derecho el botén con el
que podra crear las preguntas de la encuesta. Al seleccionar esta opcion, el usuario debera
completar los campos de la pregunta:

Pregunta #1 [i1]
Clave (ej: clarity) 0
Texto de la pregunta

Etigueta Minima (ej: 1 - Malo) Etiqueta Maxima (gj: 5 - Bueno)

42



C.UNIX

CONSULTORA INFORMATICA

=> Clave: valor interno de SRC que sirve para titular la pregunta en base a su obijetivo.

-> Orden: numero en el que aparecera la pregunta dentro de la encuesta. Debe
comenzar desde el valor 1.

-> Texto de la pregunta: es la pregunta que aparecera en la encuesta.

N

Etiqueta Minima: es el valor y texto que aparecera en la encuesta como el rango
minimo de respuesta. Si la respuesta numérica comenzara desde 1, siendo este valor
identificado como ‘Muy malo’, se debe escribir ‘1 - Muy insatisfecho/a’.

- Etiqueta Maxima: es el valor y texto que aparecera en la encuesta como el rango
maximo de respuesta. Si la respuesta numérica ira hasta 5, siendo este valor
identificado como ‘Muy bueno’, se debe escribir ‘5 - Muy satisfecho/a’.

£ Que tan satisfecho/a estas con tu experiencia de automatriculacién en
general?

1 - Muy 5 - Muy
insatisfecho/a satisfecho/a

Luego de crear una encuesta, para disponibilizarla desde Moodle, el usuario debera
comunicarse con CUNIX para que sea insertada en el plugin de SRC.

Para visualizar las respuestas obtenidas de las encuestas, ver 11. Reportes.

Reportes e informes

Dentro de esta seccidn el usuario encontrara distintas opciones, dependiendo de sus
permisos.
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Dashboard / Reportes / Reportes / € admin ¥

.
#& Gestién Curricular ~ Buscar reporte.. Q

S a
@ __Comunicaciones > Nombre 8 Observaciones 2 Acciones
& Reportes e informes - Encuestas de Satisfaccion Resultados de encuestas de satisfaccion de autoinscripcién g & W

Reporte Capacitaciones Reporie Capacitaciones 8 & W
® Reportes

Iniciativas Reporte por Entidad Reportante g & w
# Configuracién ~

Informe de gestién anual Reporte Capacitaciones 8 & W

v

-y
VICTORIUS 5 qi . S )
\/ e Pagina < ,'1 » | Vistas por pagina: @ | Mostrando 1-4 de 4 resultados

11. Reportes

Para crear o editar reportes el usuario debera comunicarse con CUNIX. Para visualizar
reportes el usuario debera seleccionar la opcion ‘Ver’ en la columna de ‘Acciones’.

Buscar reporte... Q
Nombre ] Observaciones ] Acciones
Encuestas de Satisfaccion Resultados de encuestas de satisfaccion de autoinscripcion g lF W
Reporte Capacitaciones Reporte Capacitaciones 9 &E W
Iniciativas Reporte por Entidad Reportante & W
Informe de gestién anual Reporte Capacitaciones D& W

Dentro de un reporte el usuario podra manipular los filtros disponibles y exportar el reporte en
formato Excel.
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Fecha de inicio de co Fecha de fin de conaulia - “
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m] Sector Institucion GENERAR
ID ] Persona v RUN ] Cargo ¢ Entidad -
000e29495708831e313c72c6df77 126 HECTOR ANDRES ARRIAGADA REYES 19251601-3 O.N.G EL CONQUISTADOR
00a48faa81f1b9c59285976208007aa3 YENNY ALEJANDRA CHERIE GOMEZ MARIN 188002951 FUNDACION TIERRA DE ESPERANZA
00a48faa81f1b9c59285976e08007aa3 YENNY ALEJANDRA CHERIE GOMEZ MARIN 18800295-1 FUNDACION TIERRA DE ESPERANZA
00be634bd5f74dfebabbbecbeBdbb894 MARIA SOLANGE FUENTEALBA VERGARA 6336356-1 FUNDACION MI CASA
00be634bd5f74dfebab5sbecbeBd6baad MARIA SOLANGE FUENTEALBA VERGARA 6336356-1 FUNDACION MI CASA
00be634bd5f74dfeba65becbe8d6baad MARIA SOLANGE FUENTEALBA VERGARA 6336356-1 FUNDACION MI CASA
0152001f577743f68a4650a8834dc4d9 CRISTIAN JEREMIAS VEGA HUERTA 141977776 MEJOR NINEZ
030dofog1ec647deas15fch03631827e LEOMARDO IGNACIO URRA ARAZCO 185504131 FUNDACION MI CASA
044826e2641ed15ba%92ab1a236236b3b JAVIERA ANTONIA CARRASCO GAETE 193873553 ORGANIZACION NO GUEERNAMEMNTAL DE DESARR
04a31917d8e541cdbd1cce3d5cedbad MARIA SOLEDAD IBACACHE CASANGA 178276336 FUNDACION LEON BLOY
04a31917d8e541cdbd1cce36d5cedbad MARIA SOLEDAD IBACACHE CASANGA 17827633-6 FUNDACION LEON ELOY
04a31917d8e541cdbd1cce3bd5cedbad MARIA SOLEDAD IBACACHE CASANGA 17827633-6 FUNDACION LEON ELOY
04a31917d8e541cdbd1cce36d5cedbad MARIA SOLEDAD IBACACHE CASANGA 178276336 FUNDACION LEON BLOY v
% ___________________________________________________________________________________] »

Pagina < D{ 24 > | Vistas por pagina: @ | Mostrando 1-25 de 586 resultados

Configuracion

Dentro de esta seccion el usuario encontrara distintas opciones, dependiendo de sus

permisos.

Reportes e informes

® Roles

#& Gestion Curricular ~

@ Comunicaciones ~

W\/ ICTORIUS
€p-

Usuario

tomas.valenzuela@fundacionleonbloy.cl
tomas.valenzuela@fundacionleonbloy.cl

hmidt@gmail.com
malum.schmidt@gmail.com

jtecnico.faepropanguipulli@ongcoincide.cl
Jjtecnico.faepropanguipulli@ongcoincide.cl

auguste.concha@mariaayuda.org
augusto.concha@mariaayuda.org

monica.balkenhol@fundacionprodere.cl
menica.balkenhol@fundacionprodere.cl

aespinoza@servicioproteccion.gob.cl
aespinoza@servicioproteccion.gob.cl

< Roles

Buscar Lista...

m
4
I
=N
5]
<

Q

Acciones

7 0
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12. Usuarios

Dentro de esta seccion el usuario podra visualizar la totalidad de usuarios creados en SRC.
Para crear nuevos usuarios debera seleccionar la opcion ‘Crear nuevo usuario’:

Dentro del creador de usuarios se deberan completar los siguientes campos:
-> Nombre de usuario: este valor se utilizara para que el usuario pueda ingresar a SRC.
=> Email: correo electrénico del usuario.

- Contraseia: este campo se autocompletara por defecto con una contrasefia genérica
que puede modificarse al momento de la creacion del usuario.

-> Rol: menu desplegable con los tipos de roles existentes que pueden asignarse al
usuario. Para ver en detalle la configuracién de roles ver 13. Roles.

= ¢ Es activo?: checkbox que se utiliza para activar o desactivar un usuario en SRC.

Para editar o eliminar usuarios creados deberan utilizarse las opciones de la columna
‘Acciones’

Usuario ¢ Roles ¢ Estado Acciones

£1)

tomas.valenzuela@fundacionleonbloy.cl
tomas.valenzuela@fundacionleonbloy.cl

Z W

malum.schmidt@gmail.com
malum.schmidt@gmail.com

Z W

jtecnico.faepropanguipulli@ongcoincide.cl
jtecnico.faespropanguipulli@eongcoincide.cl

augusto.concha@mariaayuda.org
augusto.concha@mariaayuda.org

menica.balkenhol@fundacionprodere.cl
monica.balkenhol@fundacionprodere.cl

)
&
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13. Roles

Dentro de esta seccion el usuario podra visualizar los roles creados en SRC. Para crear un
nuevo rol debera seleccionar el botdn ‘Crear nuevo Rol’:

Rol ] Descripcian ¢ Acciones
Gestor de capacitacion Puede gestionar el médulo Gestion Capacitaciones, que incluye Actividades, Instituciones y Personas Z W
Administrader de plataforma Administrador general de la plataforma GICA Z W
Administrador Regional Administrador Regional Z W
Administrador Administrador desarrollo C.unix Z W
Gestor de mensajeria Puede gestionar el médulo comunicaciones que incluye las campafias de envio y las plantillas de comunicaciones Z W

Dentro del creador de roles el usuario debera completar los siguientes campos:
=> Nombre del rol: valor con el que se reconocera el rol en SRC.

-> Descripcion del rol: fragmento que explicara brevemente las funciones del rol.

Luego debera activar los permisos a las secciones y subsecciones de SRC, ya sea con
permiso de edicion o de vision:

Permisos del rol

~ Configuracion

~ Reportes

' Comunicacion

“ Gestion capacitaciones
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Para editar o eliminar roles el usuario debera utilizar las opciones de la columna de
‘Acciones’

Rol ] Descripcion ] Acciones
Gestor de capacitacion Puede gestionar el médulo Gestidn Capacitaciones, que incluye Actividades, Instituciones y Personas Z |
Administrador de plataforma Administrador general de la plataforma GICA 2|
Administrader Regional Administrador Regional Z |
Administrador Administrador desarrolle C.unix / [.j,‘
Gestor de mensajeria Puede gestionar el médulo comunicaciones que incluye las campafias de envio y las plantillas de comunicaciones 2
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