
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

Instructivo: Plan de 
capacitación 



 

 

 

 

El proceso de plan de capacitación se compone por varios pasos. El 

supervisor es el encargado de crear los cursos, agregarlos a los planes de 

capacitación, ingresar la información del plan, marcar los inscriptos y sus 

asistencias. 

El primer paso consiste en crear un curso desde la funcionalidad 

Mantenimiento de cursos, se detallará en la siguiente imagen. 

 

Mantenimiento de cursos 

Deberá iniciar un nuevo curso desde el botón “Crear”. 

 

Una vez creado el curso se deberá ingresar información relevante como: 



 

 

 



 

 

Tanto en la Institución, nombre del curso y carga horaria se podrá 

ingresar un dato libre. 

Compartir con la comunidad determina si se visualizará el curso dentro 

del inciso y la unidad ejecutora. 

¿Requiere evaluación? Hace referencia si el curso requerirá evaluación 

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, deberá hacer clic en el botón 

“Confirmar” que se encuentra en el panel de la derecha, para finalizar la 

creación del curso. 

Al volver a la página de Mantenimiento de cursos, podrá 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 habilitará el botón “modificar” (4). Aquí verá toda la 

información 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 números para iniciar la 

modificación de un curso existente. 

 



 

Crear plan de capacitación 

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

capacitación. 

IMPORTANTE: No se podrá crear un plan de capacitación para el mismo 

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

 

En el supuesto de pertenecer a más de un organismo se deberá indicar el 

inciso y unidad ejecutora. Si no es el caso, vendrá cargado 

automáticamente y se visualizará la siguiente tabla, donde se agregarán 

los cursos a dicho plan de capacitación. Para sumar un curso a la grilla, se 

deberá hacer clic en el botón “agregar” como lo indica la imagen. 



 

 

 

Al seleccionar el botón “agregar” se suma una fila a la tabla, donde podrá 

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. 

 

Cuando se selecciona la “lupa” se desplegará una tabla donde están todos 

los cursos de ese inciso y unidad ejecutora. 



 

 

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

agregar el curso. 

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

 

Al agregar las fechas se pueden presentar varios escenarios: 



 

 

• Si la fecha de fin es posterior a la fecha actual, el estado quedará en 

Planificado.  

• Si la fecha de fin es anterior a la fecha actual, podrá seleccionar el 

estado sin restricciones. Si elige el estado "dictado", se activará el 

botón registrar asistencias. 

 

Agregar inscriptos 

En ambos casos se podrá agregar inscriptos. De igual manera que 

realizo antes, deberá agregar una fila a la tabla con el botón “agregar” y 

luego la “lupa” para elegir los participantes. 

 

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

podrá seleccionar los usuarios que asistirán al curso. 



 

 

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

con el botón “guardar”. 

 

Registrar asistencias 

Cuando se da por finalizado un curso, o su estado es dictado, se habilitará 

para registrar las asistencias. Como lo indica la imagen, verá que hay dos 

personas anotadas. Con la casilla de asistió, podrá marcar las asistencias. 

 

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

curso. 



 

 

Si no desea agregar más cursos, se podrá finalizar el plan de capacitación 

con el botón “Confirmar”. 

Luego de finalizado el curso, el supervisor tendrá un periodo de 10 días 

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. 

 

Registrar mi asistencia a curso 

En esta funcionalidad el usuario podrá registrar sus asistencias 

seleccionando los cursos de la tabla, se filtrará por inciso y unidad 

ejecutora y se alterará el registro seleccionado. 

 

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

registro y seleccionar alterar como lo muestra la siguiente imagen. 

 



 

Ya dentro del plan, se listarán todos los cursos a los cuales el usuario este 

inscripto. Podrá elegir a cuál marcarse la asistencia y seleccionar el check 

de asistió. 

 

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

validación por parte del supervisor. 

La tarea de validación de asistencia le llegará al supervisor a la bandeja de 

entrada de gestión interna, en la pestaña de libres. 

 

Consultas 

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

capacitación:  

• Consulta de cursos públicos 

• Consulta de cursos dictados 

• Cursos activos 

• Cursos en plan de capacitación 

• Cursos evaluados en plan de capacitación 

• Auditores de mi organismo 

• Evaluaciones hechas al curso 

• Mi legajo 

• Consulta de legajo 

• Administración de legajo 


