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El proceso de plan de capacitacion se compone por varios pasos. El
supervisor es el encargado de crear los cursos, agregarlos a los planes de
capacitacion, ingresar la informacion del plan, marcar los inscriptos y sus

asistencias.

El primer paso consiste en crear un curso desde la funcionalidad

Mantenimiento de cursos, se detallara en la siguiente imagen.

Mantenimiento de cursos

Debera iniciar un nuevo curso desde el botéon “Crear”.

m Mantenimiento de Cursos X % DEFAULT © 46815342

A Consulta - Mantenimiento de cursos

Y Indso % Unidad ejecutora +  Institucién %+ Nombre +  Carga Horaria Cerrar

No hay registros para la consulta realizada Acciones

| Crear Modificar

Eliminar Exportar

i

Filtros adicionales

Inciso Unidad Ejecutora

]

Evaluado

L1 Total de registros: 0 / Eliminar filtros o C I:l

Una vez creado el curso se deberd ingresar informacion relevante como:



m Mantenimiento de Cursos X

& -
P Mantenimiento de Cursos

Inciso:

Poder Judicial v

Unidad Ejecutora :

Poder Judicial v

Institucién: *

Nombre del curso: *

Carga Horaria: *

Categoria del curso: *

Compartir con la comunidad: *
Os
O

Estado: *

O Activo
O Inactivo

:Requiere evaluacién?: *
Os
Ore

Temario:

Suelta los archivos aqui o haz clic para subirlos.

Brochure:

Suelta los archivos aqui o haz clic para subirlos.




Tanto en la Institucion, nombre del curso y carga horaria se podra

ingresar un dato libre.

Compartir con la comunidad determina si se visualizara el curso dentro

del inciso y la unidad ejecutora.

¢Requiere evaluacion? Hace referencia si el curso requerir4 evaluacion

por parte de los usuarios a capacitar.

El Temario y Brochure son documentos que se pueden adjuntar como

complemento al curso.

Una vez completado todos los campos, debera hacer clic en el boton
“Confirmar” que se encuentra en el panel de la derecha, para finalizar la

creacion del curso.

Al volver a la pagina de Mantenimiento de cursos, podra ingresar “inciso” y

“‘unidad ejecutora” (1) y seleccionar “buscar” (2), para visualizar el curso
recién creado, o cursos creados anteriormente. Una vez seleccione el
registro (3), se habilitard el boton “modificar” (4). Aqui vera toda la

informacion ya precargada, pudiendo modificar casi por completo lo

ingresado, con la salvedad del inciso y la unidad ejecutora.

La siguiente imagen ilustra los pasos a seguir con numeros para iniciar la

modificacion de un curso existente.

R e e ST o tenimiento de Cursos X
A Consulta - Mantenimiento de cursos 2

Y Inciso % Unidad ejecutora % Institucién * s Buscar Cerrar

111123 11111 12

Acciones
Poder Judicial Poder Judicial Casa de Su Majestad El Curso de Marketing 45hs

Rey

Modificar

Eliminar Exportar

Filtros adicionales

Inciso Unidad Ejecutora
1 Poder Judicial ~ Poder Judicial -
— p—

Evaluado

L1 Total de registros: 2 / Eliminar filtros o C




Crear plan de capacitacion

Luego de crear o teniendo cursos ya creados, se debera crear el plan de

capacitacion.

IMPORTANTE: No se podra crear un plan de capacitacion para el mismo

organismo, si otro plan se encuentra activo para el mismo afio.

m Ingresar Inciso/Unidad Ejecutora % % DEFAULT © 46815342

Crear plan de capacitacion > Ingresar Inciso/Unidad Ejecutora

Esté & punto de crear un Plan de capacitacién.
Tenga en cuenta que no se podr crear un plan de capacitacién para un Afio, Inciso y Unidad ejecutora si ya existe unc para los mismos.

Si desea continuar, haga click en Cenfirmar. De lo contrario haga click en Cerrar

Afio:
| 2024 ‘
Informacién del Organismo =
Inciso: *
Poder Judicial v

Unidad Ejecutora: *

Poder Judicial v

Cerrar Confirmar

En el supuesto de pertenecer a mas de un organismo se debera indicar el
inciso y unidad ejecutora. Si no es el caso, vendra cargado
automaticamente y se visualizara la siguiente tabla, donde se agregaran
los cursos a dicho plan de capacitacién. Para sumar un curso a la grilla, se

deber& hacer clic en el botén “agregar” como lo indica la imagen.



m Asignar cursos X 3 DEFAULT © 46815342

Nombre del curso Institucién Fecha de inicio Fecha de fin Estado

Eliminar

Al seleccionar el boton “agregar” se suma una fila a la tabla, donde podra
agregar el curso, la fecha de inicio, fecha fin, el estado (planificado,

dictado, no realizado), agregar inscriptos y, luego de finalizado, registrar las
asistencias.

En la siguiente imagen se muestra donde seleccionara un curso ya creado.

= # Bandeja de entrada: Plan capacitacién X [ECIREURGTIELERE S J DEFAULT @ 46815342

Nombre del curso Institucién Fecha de inicio * Fecha de fin * Estado *

B | | al al :

Agregar inscriptos Registrar asistencias

Cuando se selecciona la “lupa” se desplegara una tabla donde estan todos

los cursos de ese inciso y unidad ejecutora.



Cursos Activos

~ Unidad
Ejecutora

h g Inciso

Institucién

111123

111n

| Filtros |

& -

Eliminar filtros

Carga Horaria

Categoria del curs

Categoria 3

Poder Judicial

| Poder Judicial

Casa de Su
Majestad El Rey

Curso de
Marketing

Categoria 1 I

Se han aplicado los siguientes filtros: Inciso UE

Resultado: 2 Registro/s encontrado/s

Confirmar Cancelar

|

P

Después de seleccionar un registro, haga clic en “Confirmar” para

agregar el curso.

Luego agregara las fechas de inicio y fin de dicho curso.

Fecha de inicio *

Fecha de fin *

lun

26

mar

27

2
¥

10

17

septiembre de 2024

mié

28

4

11

18

Jue
29
12

19

vie

30

-
Lo’

13

20

sab

31

=

14

dom

15

Al agregar las fechas se pueden presentar varios escenarios:




e Silafecha de fin es posterior a la fecha actual, el estado quedara en
Planificado.

e Sila fecha de fin es anterior a la fecha actual, podra seleccionar el
estado sin restricciones. Si elige el estado "dictado”, se activara el

boton registrar asistencias.

Aqgregar inscriptos

En ambos casos se podra agregar inscriptos. De igual manera que
realizo antes, debera agregar una fila a la tabla con el boton “agregar” y

luego la “lupa” para elegir los participantes.

m#\sigmarcursos x 3 DEFAULT @ 4681534

Administrar inscripciones/asistencias al curso

Usuario

- [H)?

1

Eliminar

Cancelar ‘ Guardar

Una vez seleccionada la “lupa” se desplegara la siguiente ventana donde

podra seleccionar los usuarios que asistiran al curso.



- - —— - — = == ——— —— — — = - " mmrswEEEwEs wwmE o ——

| Usuarios de mi organismo | Filtros || Eliminar filtros | Ye
i

Cédula ¥  Nombre ¥  Correo

46815342 Pablo Vigorito
47430880 Sebastian Sequeira Mufioz ssequeira@st.com.uy
54431538 Julieta Ferndndez jufernandez@st.com.uy

Se han aplicado los siguientes filtros: Inciso UE

Resultado: 5 Registro/s encontrado/s

Confirmar Cancelar

P

Una vez haya agregado todos los inscriptos, debera guardar los cambios

con el botén “guardar”.

Registrar asistencias

Cuando se da por finalizado un curso, o0 su estado es dictado, se habilitara
para registrar las asistencias. Como lo indica la imagen, vera que hay dos

personas anotadas. Con la casilla de asistid, podra marcar las asistencias.

m/—\signarcursos x % DEFAULT © 468153

Administrar inscripciones/asistencias al curso

Usuario Asistié
Avelino Cardozo
Melany Perez D

Cancelar ‘ Guardar

Tras este paso, debera guardar los cambios para volver a la vista del

Curso.



Si no desea agregar mas cursos, se podra finalizar el plan de capacitacion

con el botén “Confirmar”.

Luego de finalizado el curso, el supervisor tendra un periodo de 10 dias
para marcar las asistencias a los usuarios inscriptos. Si no marca la
asistencia, el usuario tiene la posibilidad de marcar su propia asistencia

con la funcionalidad Registrar mi asistencia a curso.

Reqgistrar mi asistencia a curso

En esta funcionalidad el wusuario podra registrar sus asistencias
seleccionando los cursos de la tabla, se filtrard por inciso y unidad

ejecutora y se alterard el registro seleccionado.

m Registrar mi asistencia a curso X % DEFAULT © 46815342

A Consulta - Administracién de plan de capacitacién 2 *

T  Afo %  Inciso %  Unidad Ejecutora I Alterar
. . Exportar Cerrar
No hay registros para la consulta realizada

Filtros adicionales

1
Inciso Unidad Ejecutora
Poder Judicial ~ Poder Judicial -

w

L1 Total de registros: 0 / Eliminar filtros e c

Una vez que la consulta muestra resultados, se debera seleccionar un

registro y seleccionar alterar como lo muestra la siguiente imagen.

m Registrar mi asistencia a curso % % DEFAULT O 46815342

A Consulta - Administracion de plan de capacitacion 2 *
%  Unidad Ejecutora B Alterar I
1998 Poder Judicial Poder Judicial | B
Exportar rrar
500 Poder udicial Poder Judicisl 1
Filtros adicionales
2000 Poder Judicial Poder Judicial

Inciso Unidad Ejecutora

Poder Judicia A Poder Judicial -




Ya dentro del plan, se listaran todos los cursos a los cuales el usuario este
inscripto. Podra elegir a cual marcarse la asistencia y seleccionar el check

de asistio.

= A Registrar mi asistencia a curso X [EESTEERINIEEHENHERE S

Registrar mi asistencia a curso > Registrar mi asistencia

Cursos dictados en este plan a los que no asistié:

Curso Institucién Fecha inicio Fecha fin Asistic
Curso de muestra Statum 01/08/2024 01/09/2024 D

Luego de finalizar el proceso de marcar su asistencia, quedara para su

validacion por parte del supervisor.

La tarea de validacion de asistencia le llegaré al supervisor a la bandeja de

entrada de gestion interna, en la pestafa de libres.

Consultas

A continuacion, se listan las consultas disponibles relacionadas al plan de

capacitacion:

e Consulta de cursos publicos

e Consulta de cursos dictados

e Cursos activos

e Cursos en plan de capacitacion

e Cursos evaluados en plan de capacitacion
e Auditores de mi organismo

e Evaluaciones hechas al curso

e Milegajo

e Consulta de legajo

e Administracion de legajo



