
 
 

Manual del Usuario para el Registro de Necesidades de Capacitación 
 

Una vez que haga click en el enlace enviado, el sistema va a pedir sus credenciales para autenticarse: 

 

  



 
 
 

Tan pronto se autentica, el encargado deberá ver la siguiente pantalla, que corresponde al sitio de 
Capacitaciones y evaluaciones en la intranet del MINERD: 

 



 
 

Para acceder al Formulario de Necesidades de Capacitación, proceder a hacer click en la opción titulado 
“Necesidades de Capacitacion” que está en el menú de la izquierda, como lo muestra a continuación: 

 

  



 
 

Para agregar un registro nuevo, haga click en el enlace “Agregar Nuevo Elemento”   

 

  



 
 

El formulario deberá cargarse en la pantalla como lo muestra a continuación, y el encargado debe LEER y  
LLENAR todos los campos que se le pide:  

NOTA: Al presionar en botón Guardar del formulario, si éste contiene campos requeridos que aún no 
han sido completados, se marcarán con *. 

 

NOMBRE: Encargado o responsable del Departamento. 

CARGO: Cargo del encargado o responsable del Departamento. 

  



 
 

 

DEPARTAMENTO: Departamento al que pertenece el encargado o responsable. El encargado tiene la 
peculiaridad que tan pronto escriba las tres (3) primeras letras del departamento, el sistema 
automáticamente predice todas las posibles opciones que coincida con lo escrito:   

 

CAPACITACIONES: El encargado puede seleccionar de 1 a N capacitaciones en las diferentes áreas 
ofrecidas, pero DEBE seleccionar al menos una capacitación. De lo contrario, el sistema le mostrará un 
mensaje.  

Si el encargado ha identificado otros entrenamientos adicionales, al presionar sobre el botón “SI”, el 
sistema le presenta hasta tres (3) opciones para que introduzca al menos una opción con las 
informaciones del Nombre del Entrenamiento, el personal que debe tomarlo y la Institución Proveedora 
(incluyendo Nombre, Dirección y Teléfono) del mismo.  

 

Finalmente, presione el botón “Guardar” y el sistema automáticamente lo llevará a una vista donde se 
muestra el registro que acaba de agregar. 

Si por cualquier razón, necesita realizar alguna modificación al registro creado, éste sólo se podrá 
realizar SIEMPRE Y CUANDO LA CONVOCATORIA ESTE ABIERTA; UNA VEZ CERRADA, SOLO PODRAN 
VISUALIZAR LA INFORMACION. 

  



 
 

Para editar el registro, si NO está en el sitio, debe repetir los pasos de autenticación hasta llegar al 
formulario.  

 

 

  



 
 

Coloque el cursor sobre la casilla del nombre y a continuación se le presentará a la izquierda una flecha 
hacia abajo.  

 

  



 
 

Haga click sobre la flecha y verá el siguiente menú de opciones. Entonces para editar el registro, haga 
click en la opción “Editar Elemento”. 

 

  



 
 

El sistema cargará las informaciones del registro seleccionado como lo muestra a continuación: 

 

El encargado realizará las modificaciones de lugar y finalmente presiona el botón “Guardar”.  


