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Manual del Usuario para el Registro de Necesidades de Capacitacion

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

YWindows Security

Connecting ko ticdes 16, see.local.
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[l SEE
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Tan pronto se autentica, el encargado debera ver la siguiente pantalla, que corresponde al sitio de

Capacitaciones y evaluaciones en la intranet del MINERD:
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Para acceder al Formulario de Necesidades de Capacitacion, proceder a hacer click en la opcidn titulado
“Necesidades de Capacitacion” que esta en el menu de la izquierda, como lo muestra a continuacion:
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El formulario debera cargarse en la pantalla como lo muestra a continuacion, y el encargado debe LEER y
LLENAR todos los campos que se le pide:

NOTA: Al presionar en botén Guardar del formulario, si éste contiene campos requeridos que ain no
han sido completados, se marcaran con *.

o - Windems Intermet Lsplores provided by Ministerio de G ackin RD

Capacitacidn ¥ evabuacidn  Pagina de inico  Carrers Administrativa

Listas
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Tipos da procesos

Capacitacion

wombre [~ Encargad o respansable del Departaments

carge: [
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del sitia

REAS/CAPACTTACIONES
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INSTITUCIONALES

12372772

NOMBRE: Encargado o responsable del Departamento.

CARGO: Cargo del encargado o responsable del Departamento.
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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
automaticamente predice todas las posibles opciones que coincida con lo escrito:

Departamento ; |RECU| & medida que el usuario escriba laz 3 priumeras letras,
=1 sistema predice las posibles opriones
CENTRC CE RECURSOS % APREMDIZAJE MATUTIMA REG.O7 DIST.0R
DI HIEENHRY DIRECCION DE RECIURSOS HUM AMOS 0 2013, EN LOS QUE SEA NECESARIO CAPACITAR A SUPERSONAL
IMSTITUTO CE RECUPERACICON SANTA TERESA CE JESUS WESP Da- :I
04
SECCION DE GESTION CE SISTEMA DE RECURSOS HUAARDS LI

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

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

; TIENES IDENTIFICADO ALGUNOS ENTRENAMIENTOS, EVENTOS U OTROS DE CARACTER FORMATIVO PARA SUPERSONAL?

Holo el 1)

Institucién Proveedora del

Nombre Entrenamiento Personal que debe tomarlo Entrenamiento (Nombre, Direccion,
Telefono)
. = = 5
= = =
i 7] 7] 5|
[ [ =
N B B B
= = =

Finalmente, presione el botdn “Guardar” y el sistema automaticamente lo llevard a una vista donde se
muestra el registro que acaba de agregar.

Si por cualquier razén, necesita realizar alguna modificacién al registro creado, éste solo se podra
realizar SIEMPRE Y CUANDO LA CONVOCATORIA ESTE ABIERTA; UNA VEZ CERRADA, SOLO PODRAN
VISUALIZAR LA INFORMACION.
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Para editar el registro, si NO est4 en el sitio, debe repetir los pasos de autenticacién hasta llegar al
formulario.
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Coloque el cursor sobre la casilla del nombre y a continuacidn se le presentara a la izquierda una flecha
hacia abajo.
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Haga click sobre la flecha y vera el siguiente menu de opciones. Entonces para editar el registro, haga

click en la opcién “Editar Elemento”.
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El sistema cargara las informaciones del registro seleccionado como lo muestra a continuacion:

~ Deteccién de Necesidades de Capacitacion
Tipos de procesos
Capacitacion (DHC}

Nombre - [ANRERE
Procedimientos ombre : [JIANFERET
Cargo - [ AEETENTE

Shlars de racitiaje] D TOPTIAMmENto [TIRECCION DE TECNOLOGIA DE B ORMAGION ¥ COMU

Tedo # contenide
ﬁ it DESCRIBA BREVEMENTE EL OBJETTVO ESTRATEGICO DE 5T AREA PARA EL ANO 2013, EN LOS QUE SEA NECESARIO CAPACTTAR A SUPERSONAL.

Aaaaan

El encargado realizara las modificaciones de lugar y finalmente presiona el botén “Guardar”



