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Introducción 
 

El presente documento tiene por finalidad ayudar al usuario en el uso de las funcionalidades del 

SISTEMA DE GESTIÓN DE  SESIONES CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERÍA AMBIENTAL (SGS-COFIA) 

conforme al rol asignado. Todo esto respaldado de un diseño responsivo con estándares en 

aplicaciones Web y con funcionalidades intuitivas para un mejor manejo por parte del usuario. 

Como es tendencia en este tipo de desarrollos, el sistema ha sido desarrollado en un entorno Web, el 

cual le permite tener una mayor libertad al acceso de la información y un control desde cualquier lugar 

donde exista una conexión a la nube, además de poder ingresar desde distintos tipos de Dispositivos 

como PC de escritorio, Laptop, Tablet y móviles. 

Por último, le recomendamos que lea detenidamente este manual y preste atención a nuestras 

indicaciones para garantizar un uso óptimo del SGS-COFIA. 
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Requisitos mínimos para acceder al sistema 
Para que el usuario pueda acceder al SISTEMA DE GESTIÓN DE  SESIONES CONSEJO DE FACULTAD DE 

INGENIERÍA AMBIENTAL y tener una buena experiencia debe contar con lo siguiente puntos: 

✓ Contar con acceso a Internet. 

✓ Si acceden de una Laptop o Pc, mínimo contar con 4GB de memoria RAM, el procesador de 

preferencia Core i3 o superior. 

✓ Si acceden de una Tablet o celular que el equipo sea de gama media a superior, pantalla de 5’ 

con una memora RAM de 1 GB, que cuente con Android 5.0 o superior. 

✓ Los navegadores con los que se recomienda usar el sistema son Google Chrome o Mozilla 

Firefox y que estén con las últimas actualizaciones.  (No se recomienda Internet Explorer). 

✓ Contar con una aplicación que permita poder leer archivos con extensión PDF, de preferencia 

Acrobat Reader y Herramienta Office. 
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Ingresar su usuario 

y Contraseña. 

Funcionamiento 
 

Acceso - Ingresar al sistema 
 

1. Para poder ingresar al sistema debe abrir su navegador, luego ingresar la siguiente dirección: 

https://sgscofia.unifia.pe 

 
2. En seguida, se muestra la ventana de Inicio de Sesión, en donde debe ingresar el Usuario y 

Contraseña asignado. 

3. Cuando los datos estén ingresados presionar la tecla “Enter” o dar clic en el botón “Ingresar”. 

4. De existir algún inconveniente con las credenciales de acceso, el sistema mostrará un mensaje 

de validación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En caso de olvidarse la contraseña o querer cambiar de contraseña, deberá dar clic al enlace 

¿Has olvidado tu contraseña?  

 

  

https://sgscofia.unifia.pe/
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Ingresar su correo 

registrado en el 

sistema. 

Acceso - Recuperar contraseña 
 

1. Dentro de la venta para recuperar contraseña, el usuario deberá ingresar el correo que ha sido 

registrado en el sistema. 

2. Cuando ingrese el correo presionar la tecla “Enter” o dar clic en el botón “Recuperar 

Contraseña”. 

 

 

3. Si el correo es conforme, mostrará un mensaje de conformidad. El cual indica que enviará un 

correo para poder restablecer la contraseña. 
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4. De existir algún inconveniente con el correo, el sistema mostrará mensajes de validación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Sólo validará los correos de los usuarios que se encuentren ACTIVOS en el sistema. 
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Dar clic para restablecer 

contraseña. 

Acceso - Correo de recuperación de contraseña 
 

1. Dentro de su buzón de correo debe buscar el asunto: SGS-COFIA Restablecer Contraseña, 

al ingresar visualizará la plantilla de correo para recuperar la contraseña. 

2. Debe dar clic al botón “Restablecer contraseña”. Lo va  a dirigir a una página para poder 

ingresar la nueva contraseña. 

 

3. En la pantalla debe ingresar la nueva contraseña y la confirmación de la contraseña. Una vez 

que llene ambos datos dar clic al botón Restablecer contraseña.  

4. Se validará los datos ingresados, si todo es conforme, mostrará un mensaje de conformidad, 

luego deberá dar clic en Iniciar Sesión para que pueda ingresar con la nueva contraseña. 
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Acceso - Actualizar contraseña de ingreso por primera vez 
 

1. Si el inicio de sesión es conforme y se está accediendo por primera vez al sistema, se mostrará 

un formulario donde el Usuario podrá colocar su propia contraseña.  

2. Esta actualización es obligatoria y se realiza a los usuarios que accedan al sistema por primera 

vez. 

 

3. Se validará que la clave de usuario tenga como mínimo 6 caracteres. 

4. Se validará que la clave sea diferente a la clave actual. 
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5. Si ingresa la clave correctamente, se realizará el proceso de cambio de clave y luego mostrará 

un mensaje indicando que se restableció la contraseña,   luego volverá al inicio de sesión para 

que vuelva a ingresar al sistema pero ahora con su nueva clave. 

6. Cuando ingrese con sus nuevas credenciales ingresará directamente al menú principal. 
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Panel principal y menú de usuario 
 

1. Cuando el usuario ingrese el sistema le mostrará la ventana principal con los accesos a las 

opciones por Roles definidos por el usuario.  

 

2. Los datos de usuario que se muestran en el menú son: 

o El Nombre de usuario que ingreso a al sistema. 

o El Rol asignado al usuario. (Ej. Secretario de Facultad) 

o El correo que ha sido configurado para el usuario. 

3. En la parte central se mostrará la lista de miembros de consejo de facultada Titulares, 

Accesitarios y Miembros Invitados. 

4. En la parte Izquierda se mostrará el menú de usuario el cual cargará con las opciones 

dependiendo del Perfil del usuario. 

5. El menú se adaptará a la resolución de la pantalla, en caso de Tablet o celular se ocultará pero 

podrá ser visualizado de la siguiente manera: 

  

 

 

 

  

Clic 
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Sesión de Consejo – Administrar sesión 
 

1. Para poder crear una sesión primero seleccionamos en el menú de la izquierda Sesión de 

Consejo -> Administrar Sesión.  

2. Luego nos mostrará una ventana donde se visualizará una grilla con todas las sesiones creadas 

y ordenadas de la última sesión hasta la primera. 

 

3. En la parte superior se mostrará un filtro, donde se seleccionará el tipo de búsqueda que se 

desea realizar y luego se ingresará en la casilla el valor que se desea buscar. 

 

4. Los registros que se mostraran en una grilla principales son:  

o Tipo Sesión  : Tipo de Sesión Ordinaria o Extraordinaria. 

o Número  : Correlativo dependiendo del Tipo de sesión. 

o Estado   : Estado de la sesión. 

▪ Registrado : Cuando recién se crea el registro. 

▪ Convocado : Cuando envían la citación al consejo. 

▪ Iniciada : Cuando se inicia de desarrollo de sesión. 

▪ Finalizado : Cuando se finaliza la sesión. 

▪ Cerrado : Cuando se cierra la sesión y se obtiene el acta. 

▪ Baja  : Cuando se anula la sesión.   
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o Fecha Citación  : Fecha de citación de la sesión. 

o Env. Avance  : Cantidad de Avances enviados (correos). 

o Env. Citación  : Fecha de envío de correo para la convocatoria. 

o Última modificación : Usuario, Fecha y hora de la última modificación  

o Opc   : Opción de cada uno de los registro. 

 

Crear Sesión 

5. Para crear una Sesión deberá dar clic al botón  que se encuentra en la parte inferior 

derecha de la pantalla. 

6. Luego se mostrará una ventana donde primero deberá seleccionar el tipo de sesión 

(ORDINARIA O EXTRAORDINARIA). 

7. Luego seleccionará la fecha de la sesión. Sólo podrá seleccionar una fecha superior a la fecha 

actual. 

8. Luego seleccionar la hora de la Sesión.  

9. Luego presionar el botón “Crear” donde mostrará un mensaje de confirmación para la 

creación  de la Sesión de Consejo. 

  

 

 

  

1 

2 

3 
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Sesión Ordinaria 

 

1. Una vez que se crea la Sesión de Consejo, enviará al usuario en la pantalla donde se visualizará 

los puntos de agenda de la Sesión Indicada. 

2. En la parte superior se mostrará el Tipo de Sesión seguido del número correlativo de la sesión 

y debajo la fecha de la citación. 

3. Sólo para el Tipo de Sesión Ordinaria se considerará el orden de la agenda:  

a. Aprobación de Acta 

b. Despacho 

c. Informes 

d. Pedidos 

e. Orden del día. 

4. Cada punto de agenda tiene una etiqueta de auditoria que muestre la última fecha y hora de 

modificación. 

5. En cada punto de agenda se puede visualizar la cantidad de temas que contiene. (Color negro) 



  14 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

6. En cada punto de agenda se tiene un icono punteado, el cual mostrará un menú para poder 

ingresar y ver los temas que contienen cada punto de agenda y otra opción que permita 

ingresar directamente un nuevo tema para el punto de agenda seleccionado. 

7. Si un Miembro de Consejo de Facultad ingresa un nuevo tema (Informe o Pedido) se mostrará 

de la siguiente manera: 

 

Vista Previa 

1. Para poder mostrar una Vista Previa de los temas en forma secuencial se debe dar clic al botón 

flotante , ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla. Para regresar a la venta de 

puntos de agenda, sólo bastará con dar clic al botón de regresar . Para accesos directo a 

los puntos de agenda dar clic al botón de acceso  
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Crear Tema 

1. Para poder crear un tema se puede realizar de 2 formas. 

a. La primera forma es dar clic a uno de los menús del punto de agenda y seleccionar 

agregar: 

 
b. La segunda forma es dentro del punto de agenda dar clic al botón que se encuentran 

en la parte inferior derecha.  

 

2. De ambas formas mostrará una ventana de la siguiente manera: 

 

Aquí puede ingresar el texto 

relacionado al tema a tratar. 
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3. En la ventana se colocará la sumilla que hace referencia al tema a tratar, se puede utilizar los 

controles básicos para editar el texto ingresado. 

4. En caso de necesite complementar el tema con uno o varios documentos, bastará con solo 

dar clic dentro del recuadro plomo, o caso contrario arrastrar los archivos a la zona ploma.  

 

5. Sólo puede cargar documentos con extensión .docx, .doc, .pdf, .xls, .xlsx 

6. Para finalizará deberá dar clic en el botón GUARDAR. Al final les debe visualizar algo parecido 

a la siguiente imagen: 

 

Aquí puede ingresar los 

archivos adjuntos. 
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Crear Orden del día 

1. Sólo en el punto de agenda ORDEN DEL DÍA, tendrá una funcionalidad que le permita agregar 

temas que quedaron pendientes de la sesión anterior.  

2. Para agregar los puntos pendientes primero debe dar clic al botón Temas Pendientes 

 
 

3. Le mostrará una ventana donde se encontrarán los temas pendientes de sesiones anteriores 

(Ordinaria / Extraordinaria). 

 
4. Puedes elegir entre las 2 alternativas: 

 

a. AGREGAR : Agregar a la sesión en el tema indicado. 

b. ARCHIVAR : Archivar el tema.  

 

5. También podrá crear temas relacionados a la Orden del día, conforme a lo indicado en el 

punto Crear Tema. 
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Cambiar de orden a un tema 

1. Dentro de cada tema existe menú que permite al usuario cambiar el orden de un Tema. 

 
2. Solo deberá dar clic al menú del tema que quiere cambiar de orden, luego de dará clic en la 

opción Cambiar Orden 

3. Le mostrará una ventana donde indicará el orden que desee que se muestre el tema 

seleccionado, luego presionar el botón Cambiar.  

 

 

  



  19 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

Mover un tema a otro punto de agenda 

1. En caso que un tema no corresponda a un punto de agenda se puede mover, sólo deberá 

seleccionar el menú del tema que desea mover. 

 
2. Solo deberá dar clic al menú del tema que quiere cambiar de orden, luego de dará clic en la 

opción Mover a 

3. Le mostrará una ventana donde indicará los puntos de agenda a donde quiere mover el tema 

seleccionado, luego presionar el botón Cambiar.  

 

*Los temas que se muevan a otro punto de agenda se mostrarán al final del tema seleccionado. 
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Enviar Avance 

1. El Secretario de Facultad podrá enviar a los miembros del consejo el avance de la Sesión que 

se está generando, para que lo puedan ir revisando y comentando algún punto si fuera 

necesario. 

2. Para enviar un avance la Secretaria de Facultad sólo tendrá el acceso para realizar esta acción. 

  

3. En el menú del administrador de Sesión se visualizará la opción Enviar PRE-CITACIÓN, le dará 

clic, luego mostrara un mensaje de confirmación. 

 
4. Si todo está conforme presionar el botón SI, la aplicación tomará una versión de los puntos de 

agenda avanzado hasta ese momento. Luego enviará un correo a cada uno de los miembros 

de consejo Activo. 
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5. En la columna de Pre-Envíos, se visualizará la cantidad de envíos realizado por el Secretario de 

Facultad para el tema seleccionado. 

 
6. Se enviará un correo con el siguiente formato: 
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Enviar Citación 

1. El usuario podrá enviar a los miembros del consejo la Citación Final, en los días cercanos a la 

fecha la Citación. 

2. Para realizar una Citación la Secretaria de Facultad sólo tendrá el permiso para realizar la 

tarea. 

  

3. En el menú del administrador de Sesión se visualizará la opción Enviar CITACIÓN, le dará clic, 

luego mostrara un mensaje de confirmación. 

 
4. Si todo está conforme presionar el botón SI, la aplicación tomará una versión final de los 

puntos de agenda. Luego enviará un correo a cada uno de los miembros de consejo (usuarios 

Activos). 
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5. Se enviará un correo con el siguiente formato: 
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Sesión Extraordinaria 

 

✓ Una vez que se ingresa a la Sesión, se mostrará el Tipo de Sesión seguido del número y la fecha 

de citación. 

✓ Se mantendrá la funcionalidad de la sesión ordinaria descrita líneas arriba.  
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Solicitud de Pedido o Informe 
 

1. Cuando un miembro del consejo realiza una solicitud de Pedido o Informe, en el sistema le 

debe mostrar la campana con un número que hace referencia a la cantidad de pedidos y 

solicitudes realizadas. 

 
2. Cuando le damos clic a la campana nos muestra un menú con la cantidad de temas, le damos 

clic. 

 
3. Nos visualizará la ventana donde se encuentra todos los puntos de agenda de la Sesión. En 

ese lugar se visualizará un botón de color Rojo indicando la cantidad de Informes o Pedidos 

pendientes por revisar. Le damos clic. 
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4. Se visualizará de forma ordenada todos los Pedidos o Informes solicitados, en caso de tener 

archivos adjuntos también se visualizará. 

 

5. Existe 3 formas de responder al Miembro del consejo sobre la situación de su Solicitud: 

 
a. Agregar  : Agrega el tema al punto de agenda seleccionado (Informe o Pedido), 

de forma automática envía una respuesta al Miembro de Consejo. 

b. Comentario : Envía un comentario sobre el punto de agenda solicitado. Esta 

respuesta sólo lo puede ver el miembro de consejo que realizó la solicitud. 

c. Archivar : Archiva el punto de agenda solicitado (Informe o Pedido), de forma 

automática envía una respuesta al Miembro de Consejo. 

6. En los 3 casos mencionados, se envía un correo directo al Miembro de Consejo para que lo 

pueda revisar. 
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7. En el caso de realizar un comentario, se visualizará la respuesta, hasta que el tema se pueda 

AGREGAR o  ARCHIVAR. 
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Sesión de Consejo – Comentario a un Punto de Agenda 
 

1. Los miembros de facultad pueden realizar un comentario referente a un punto de agenda, 

este comentario se podrá visualizar y responder de ser necesario. 

2. Cuando se realice un comentario, le llegará a través de un correo, o en todo caso cuando se 

encuentre dentro del SGS-COFIA, podrá visualizarlo en la parte superior. 

3. Al dar clic en el uno de los comentarios, le enviará al punto de agenda donde se encuentra el 

comentario, además por primera vez visualizará con una marca de nuevo y el comentario se 

mostrará de otro color. 

 
4. Para el ejemplo anterior, el Miembro de consejo indica que no ve el archivo adjunto. Primero 

será verificar el tema, en este caso se carga el archivo adjunto pendiente. 
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5. Luego se podrá responder al Miembro de Consejo, para poder realizar está acción deberá dar 

clic en el icono  del mensaje del Miembro de Consejo.  

 
6. Se visualizará una ventana donde se responderá el mensaje. 
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7. Cuando se grabe el comentario, se mostrará un mensaje de confirmación. 

 
8. Luego se visualizará el Punto de agenda y debajo el comentario que ha realizado para que lo 

revise el Miembro de consejo. 
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Sesión de Consejo – Puntos Pendientes 
 

 

✓ Al dar clic el menú Puntos Pendientes, mostrará una lista con los puntos que han quedado 

pendiente de las sesiones anteriores.  

✓ Esta información se carga cuando se Cierra la sesión de consejo. 

✓ Si el punto ya no se va a tocar en las próximas sesiones se podrá archivar dando clic al icono 

“Tacho”. Este icono Archivará el tema para luego ser eliminado definitivamente en la opción 

de Archivar.  

 

 

✓ Al dar clic en el Tacho mostrará un mensaje de confirmación, si le damos clic a “SI”, archivará 

el tema seleccionado.   

✓ Para el uso de la opción Archivar ver el siguiente punto. 
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Sesión de Consejo – Archivar 

 

✓ Al dar clic el menú Archivar, mostrará una lista con los puntos que han sido archivados. 

✓ Si el punto ya no se va a tocar en la sesión el usuario podrá Eliminar dando clic al icono del 

“Tacho”. 

 

✓ Al dar clic en el Tacho mostrará un mensaje de confirmación, si le damos clic a “SI”, eliminará 

el tema seleccionado. 

 

*Se debería revisar estos registros de manera mensual. 
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Sesión de Consejo - Usuarios 

 

✓ Al dar clic el menú Usuarios, mostrará una lista de usuarios ya creados. 

✓ Para buscar un usuario filtrar los datos de usuario seleccionando el campo a filtrar y una casilla 

donde se ingresará el valor. 

✓ Los registros se muestran en una grilla donde se visualizará los datos principales del usuario 

como:  

o Usuario   : Código de acceso al sistema. 

o Foto   : Foto del perfil de usuario. 

o Formalidad  : Formalidad. 

o Nombre  : Nombre y Apellido del usuario. 

o Rol   : Rol asignado. 

o Opción   : Opción de cada registro. 

✓ En la columna Opción debe mostrar un icono de menú punteado el cual muestre un menú 

desplegable donde se mostrará la opción de: 

o Editar  : Permitirá editar el registro seleccionado. 

o Inactivo : Coloca como inactivo al usuario. Se visualizará el registro de color 

rojo. 

✓ En la opción de Inactivo al momento de seleccionarlo debe mostrar el registro del usuario de 

color rojo. 

 



  34 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

✓ En los registros cuyo estado es Inactivo si se vuelve a ingresar al menú se debería mostrar la 

opción de Activar.  

 

Nuevo Usuario 

✓ Se debe mostrar un botón flotante (Símbolo de Agregar) el cual permitirá ingresar a un 

formulario para crear un nuevo usuario. 

 

 
✓ Todos los datos son obligatorios excepto el Celular y la foto de Perfil. 

✓ Podrá cargar una foto de perfil de usuario. 

✓ Si la información es conforme mostrará un mensaje de conformidad. Si es usuario indica que 

es conforme se grabará la información y luego mostrará un mensaje que la información fue 

registrada con éxito. 

✓ El botón cancelar conducirá a la ventana anterior. 
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Consejo de Facultad - Quórum 
 

✓ Para poder iniciar la sesión de consejo primero debemos ingresar a Consejo de Facultad -> 

Quórum, en esa opción se mostrará la Sesión que ha sido convocada. Se visualizará datos 

como el número de Sesión, Fecha, Hora y cuando se realizó la convocatoria. 

✓ Para poder ingresar y pasar la lista le damos clic al botón INGRESAR. 

 

✓ Dentro de la opción se mostrará la lista de Miembros de consejo Titulares y Accesitarios, así 

como los miembros invitados.  

 

  



  36 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

✓ En el caso de los Miembros Accesitario, se mostrará una columna al final llamado 

“Reemplazo”, esta opción permite que al ser activado el Usuario Accesitario será considerado 

como un miembro de consejo Titular y se podrá contar como un usuario más para el Quórum. 

 

✓ Cuando sea la hora del inicio de Sesión el secretario pasará la lista, cada vez que el Miembro 

de Consejo o Invitado confirme la asistencia, se dará clic al botón el cual se pintará de color 

verde. 

 

✓ Si queremos considerar al Miembro Accesitario como Reemplazo, se deberá marcar la lista y 

dar clic en la última columna. 

 

✓ Luego de pasar la lista y si deseamos iniciar la Sesión de Consejo, vamos al final de la lista 

donde se visualizará un botón “INICIAR SESIÓN DE CONSEJO”, le damos clic y validará que 

cumpla la cantidad configurada (La mitad más uno). 

  



  37 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

✓ En caso de no completar la cantidad se visualizará el siguiente mensaje. 

 

✓ Si es que se completa la cantidad necesaria para el Quórum, el sistema automáticamente 

toma la última foto de la Sesión de Consejo y re-direcciona a la opción para Administrar el 

Consejo. 

 

*Una vez que se ha iniciado la Sesión de consejo, y aparece un nuevo miembro del consejo, se podrá 

marcar su asistencia, pero será considerado como Usuario que llego luego de iniciada la sesión. 

**Si un miembro de consejo no se encuentra en la lista no podrá ingresar a la Sesión de Consejo. 

 

 

 

  



  38 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

Consejo de Facultad – Administrar Consejo 
 

✓ Luego de Iniciar la Sesión de Consejo, los enviará a la opción para Administrar el Consejo, en 

donde se mostrará la información  de la sesión que vamos a realizar. Además de mostrar la 

fecha y hora en de inicio.  

✓ Para poder ingresar y visualizar los temas a tratar le damos clic al botón INGRESAR. 

 

✓ Dentro de la sesión de consejo se mostrará la información de todos los puntos de agenda 

manteniendo la estructura del tipo de Sesión. 
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✓ Cada uno de los puntos de Agenda ha sido configurado para realizar ciertas acciones dentro 

la sesión. 

✓ Por ejemplo si se toca el tema de la aprobación del Acta, se puede agregar un acuerdo, agregar 

una observación o un apunte. Para lo cual detallamos las siguientes acciones: 

o Agregar Acuerdo : Permite agregar un acuerdo final al punto de agenda 

revisado. 

o Agregar Observación : Está acción también lo manejan los miembros de consejo, y 

sirve para dejar algún comentario sobre algún punto encontrado dentro del archivo y 

deba ser cambiado. Este texto no se muestra en el Acta Final. 

o Agregar Apunte : Permite agregar unos apuntes durante el debate del tema. 

Este texto no se muestra en el Acta Final. 

 

Agregar Acuerdo 

✓ Para agregar un acuerdo le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un menú, 

donde le daremos clic a la opción “Agregar Acuerdo”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al Acuerdo tomado.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón publicar. El acuerdo será visualizado en tiempo 

real por los miembros de consejo que se encuentren en la sesión. 
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✓ Cuando el acuerdo se grabe se mostrará en pantalla de la siguiente manera: 

 

✓ En caso de un error al momento de digitar el texto, se podrá realizar una edición dando clic 

en el de los 3 puntos  y se dará clic a la opción Editar. Se mostrará el texto y se realizará el 

cambio, luego dar clic en el botón Publicar para que se actualice la información. 

 

 

✓ Al final se mostrará la información con el nuevo texto editado. 
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✓ También se puede Eliminar todo el Acuerdo ingresado, realizamos el paso de ir a la opción de 

los 3 puntitos en el Acuerdo, dar clic en el botón Eliminar. 

 

✓ Se realiza una validación de confirmación. Si todo es conforme dar clic el botón “Si”. 
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Agregar Observación 

✓ La observación es un texto que lo puede realizar los miembros del consejo, así como el mismo 

Secretario de Facultad en el punto de agenda de Aprobación de Acta. 

✓ Para agregar una Observación le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un 

menú, donde le daremos clic a la opción “Agregar Observación”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al punto de agenda 

que se está revisando.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón Enviar. 

✓ La Observación sólo podrá ser vista por el usuario que lo ha creado y el Secretario de Facultad. 

 

✓ La observación no se visualizará en la Pre-Acta. 

✓ La observación se podrá ingresar luego de ser cerrada la Sesión de consejo por un periodo de 

96 horas. 
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Agregar Apunte 

✓ El apunte es un ayuda memoria al Secretario de Facultad donde puede tomar nota sobre lo 

comentado por los miembros de consejo, el orden en que hablaron los miembros de consejo, 

o alguna incidencia que se pueda presentar. 

✓ Para agregar un Apunte le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un menú, 

donde le daremos clic a la opción “Agregar Apunte”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al punto de agenda 

que se está revisando.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón Guardar. 

✓ El apunte sólo podrá ser visto por el Secretario de Facultad. 

 

✓ El Apunte no se visualizará en la Pre-Acta. 

✓ Se podrá ingresar al Apunte luego de ser cerrada la Sesión de consejo por un periodo de 96 

horas. 
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✓ En caso de complementar con más información el apunte sólo deberá dar clic en los 3 puntos

, luego dar clic en la opción de Editar. 

 

✓ Complementar el texto o modificarlo y luego dar clic en el botón Grabar. 

 

 

 

 

*Se deberá usar está opción durante el debate de un punto de agenda. Con el fin de guardar toda la 

información para luego armar de una mejor manera el acta Final. 

 

  



  45 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

Agregar Comentario 

✓ Luego que se debate un punto de agenda, los miembros de consejo o el mismo secretario de 

Facultad deberán ingresar sus comentarios del tema tratado. Con el fin de que quede 

plasmado en la Pre-Acta. 

✓ Para agregar un Comentario le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un 

menú, donde le daremos clic a la opción “Agregar Comentario”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al punto de agenda 

que se está revisando.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón Enviar. 

✓ Todos los comentarios sólo podrá ser visto por el Secretario de Facultad. Pero cada persona 

que realizó su comentario si lo podrá visualizar en su pantalla. 
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✓ En caso de complementar con más información el comentario sólo deberá dar clic en los 3 

puntos , luego dar clic en la opción de Editar. 

 

✓ Complementar el texto o modificarlo y luego dar clic en el botón Enviar. 
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✓ El sistema también permite actualizar el orden de los comentarios. Le damos clic al botón del 

los 3 puntitos , y dar clic en la opción Cambiar Orden. 

 

✓ Se mostrará una ventana donde seleccionamos en qué orden debería estar el comentario; 

para el ejemplo vamos a pasar de la posición 2 al 1. Luego damos clic al botón Cambiar. 

 

✓ Se visualiza que el orden ha sido modificado. 

 

 

 

  



  48 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL 

 

Pasar a la Orden del día 

✓ Dentro del sistema al momento de tocar un punto de agenda que debe ser evaluado de forma 

más detallada, los miembros de consejo pueden coordinar para que pueda pasar a la Orden 

del día. 

✓ Para pasar un punto de agenda a la Orden del día, le damos clic al botón de los 3 puntos  

luego mostrará un menú, donde le daremos clic a la opción “Pasar a la Orden del día”. 

✓ Nota: sólo los DESPACHOS, INFORMES Y PEDIDOS, podrán pasar a la Orden del día. 

 

✓ Se visualizará un mensaje de confirmación, si todo es conforme dar clic en el botón SI.  

 

✓ El punto de agenda bajará a la Orden del día y tomará el siguiente correlativo, pero sin perder 

el origen del punto de agenda, por Ejemplo se ha realizado la prueba con un Despacho. 
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Finalizar Sesión de Consejo 

✓ Para poder finalizar la sesión de consejo, debemos ir al final de los puntos de agenda y dar clic 

al botón “FINALIZAR SESIÓN DE CONSEJO”. 

 

✓ Mostrará un mensaje de confirmación, si todo es conforme le damos clic al botón SI. Se 

realizará el proceso de finalización de la sesión grabando la fecha y hora final y actualizando 

el Estado de la sesión a Finalizada. 

 

✓ Cuando finalice el proceso se mostrará 2 mensajes, el primero confirmando que la sesión se 

ha finalizado de forma correcta, y el segundo que se muestra a todos los miembros de consejo 

indicando que tienen 96 horas para ingresar sus comentarios de ser necesario. 
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✓ Si volvemos a ingresar a la Sesión de consejo, nos mostrará ahora de un color morado que 

indica que la sesión ha sido finalizada, además de las fechas de inicio y fin.  

 

 

 

*Los miembros de consejo deben ingresar de manera obligatoria los comentarios u observaciones de 

aquello que no pudo realizar en la sesión, en función a sus participaciones. 
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Consejo de Facultad – Historial Sesiones 
 

✓ Luego que pasaron las 96 horas, el sistema cambiará el estado de la Sesión a CERRADO y se 

creará una Pre-Acta. 

✓ Cuando se encuentre en el estado CERRADO, se podrá visualizar la Pre-Acta en la opción de 

Historial. 

 

✓ Sólo el secretario de Facultad podrá visualizar la Pre-Acta en PDF y archivo Word para su 

modificación. Los miembros del consejo sólo verán la Pre-Acta en PDF. 

✓ Para poder visualizar la Pre-Acta, sólo deberá dar clic en el tipo de vista que desea realizar. 

PDF 
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WORD 

 

 

✓ En el archivo PDF y WORD, mostrará los mismos datos, si el miembro de consejo realiza su 

comentario se podrá visualizar en la Pre-Acta, así como los acuerdos ingresados. 


