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MANUAL DEL SISTEMA WEB DE FORMACION PROFESIONAL 

 

1.- Ingreso al Sistema 

 

Lo primero que debemos hacer para ingresar al sistema es colocar nuestro 
usuario y contraseña, que de acuerdo al nivel y al perfil que nos haya sido 
asignado por el administrador del sistema lo cual nos permitirá realizar ciertas 
funciones en el sistema. 
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2.- Ventana de Bienvenida 

A continuación una vez que hayamos ingresado nuestro usuario y contraseña, 
veremos la ventana de bienvenida que mostrará nuestro nombre, el nombre del 
sistema, la fecha y algunos avisos o noticias importantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación debemos dar un click sobre la pestaña que dice 
“CAPACITACION ZONALES”, este es un enlace que nos llevará al Sistema de 
Formación Profesional. 
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Cuando ingresamos a CAPACITACIÓN ZONALES nos aparecerá otra ventana 
de bienvenida con nuestro nombre de usuario y avisos o noticias concernientes 
a FORMACION PROFESIONAL, a la vez nos aparecerá un menú en la parte 
derecha de la pantalla donde podremos escoger las siguientes opciones dando 
click en cada una de ellas según corresponda:   
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3.- Registrar  Capacitados de Zonal 

Para ingresar a la pantalla de Registrar Capacitados de Zonal debemos dar un 
click al botón “Registrar Capacitados” aparecerá una pantalla en la cual 
seleccionaremos el Nº de actividad, denominación, nivel entre otras 
características é ingresamos la cantidad de participantes y capacitados. 

 

 

 

Una vez que hayamos dado un click en el botón “Guardar Curso” grabaremos 
todos los datos que hemos ingresado. 
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4.- Editar Capacitados 

En esta parte al hacer click en el botón “Editar Capacitados” podremos editar 
los datos que hemos ingresado en el registro que vimos anteriormente, aquí 
podemos elegir mediante un filtro los datos que queremos que aparezcan. 

 

Una vez que seleccionamos los datos para la búsqueda que aparecerá en la 
grilla de datos (es decir elegir una Gerencia Zonal, mes, año, curso, nombre del 
curso, etc.) damos click en el botón “Refrescar” para que actualice y visualice 
los datos que hemos filtrado en la búsqueda.  
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3.1.- Botones de Editar Capacitados 

Botón Refrescar:  Actualiza ó refresca los datos de la Grilla de datos. 

Botón  Eliminar:  Elimina una fila de datos en la Grilla que ha sido previamente 
marcada. 

Botón  Despachar Datos: Envía a la Oficina de Formación Profesional para su 
respectiva revisión. 

Botón  Marcar/Desmarcar:  Marca con un check en una fila de datos que está 
previamente sombreada. 
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Botón Ocultar/Mostrar Columnas:  Muestra una pantalla en la cual 
seleccionamos que columnas deseamos o requerimos que aparezcan en la 
Grilla de datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si queremos editar algún dato de la Grilla de Datos simplemente damos doble 
click sobre alguna fila específica en la Grilla y aparecerá una ventana en la cual 
podremos ingresar o modificar los datos que deseamos siempre y cuando 
tengamos los permisos respectivos. 
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4.- Consultar Capacitados 

 

Para realizar una consulta de los capacitados debemos realizar, como en las 
pantallas anteriores un filtrado de búsqueda, seleccionando los datos  
deseados (Gerencia zonal, mes, año, estado, financiamiento, nivel, convenio, 
etc.) una vez hecho esto damos un click en el botón “Refrescar” para actualizar 
y visualizar los datos seleccionados en la grilla. 

 

4.1.- Botones de la Consulta de Capacitados 

        Botón Refrescar:  Actualiza ó refresca los datos de la Grilla de datos. 
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Botón  Ocultar/Mostrar Columnas:  Muestra una pantalla en la cual 
seleccionamos que columnas deseamos ó requerimos que aparezcan en la 
Grilla de datos. 
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Botón Imprimir: Imprime un reporte, al darle click a este botón nos 
preguntará en qué tipo de documento deseamos  generar dicho Reporte 
(PDF, Documento de Texto, Hoja de Cálculo). 
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Generará según la opción escogida (en este caso en formato PDF) el siguiente reporte: 
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Al hacer doble click sobre una fila en la Grilla de Datos podremos visualizar una 
pantalla que nos mostrará los datos ingresados del curso, mas no podremos, 
modificarlo si no tenemos los permisos necesarios respectivos. 

 

5.- Bandeja de Entrada de Capacitados (G.F.P.)  
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5.2.- Botones de la Bandeja de Entrada de Capacitad os 

Botón Refrescar:  Actualiza o refresca los datos de la Grilla de datos. 

Botón Enviar Web Sencico: Envía los datos  de la bandeja a la web del 
SENCICO para ser publicados. 

 

Botón Rechazar: Visualiza una pequeña pantalla en la cual ingresamos 
una observación de por qué el curso es rechazado y enviado para su 
revisión. 

Botón  Marcar/Desmarcar:  Marca con un check en una fila de datos que 
esta previamente sombreada. 
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Botón Ocultar / Mostrar Columnas:  Muestra una pantalla en la cual 
seleccionamos que columnas deseamos ó requerimos que aparezcan en la 
Grilla de datos. 

Al hacer doble click sobre una fila en la Grilla de Datos podremos visualizar una 
pantalla donde nos mostrará los datos ingresados de ese curso pero no 
modificarlo. 

 

6.- Registrar Editar Oferta Educativa 

En esta sección podremos visualizar la oferta educativa de las Gerencias 
Zonales, aquí podemos hacer una búsqueda, añadir la oferta de algún curso, 
Eliminar, Imprimir y Despachar. 
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Al pasar el mouse por encima de alguna fila de la grilla nos aparece una 
pequeña ventana que nos indica si el curso a dictar tiene alguna observación y 
cuando fue registrado. 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.- Registrar / Editar Oferta Educativa 

Botón Buscar: visualiza en la Grilla los datos que hemos seleccionado en 
el filtro de búsqueda.   

 

Botón Añadir: Añade una oferta Educativa. 
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Botón Eliminar: Elimina la oferta educativa que ha sido marcada con un 
check. 

Botón Imprimir: Imprime un reporte, al darle click a este botón nos 
preguntará en qué tipo de documento deseamos  generar dicho Reporte 
(Archivo PDF, Documento de Texto, Hoja de Cálculo, Archivo RTF). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Despachar:   
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Si queremos editar un curso en la grilla debemos dar doble click en la grilla y 
nos aparecerá una pantalla en la cual podemos modificar los datos del curso 
que se va a dictar en la oferta educativa. 
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7.- Bandeja de Entrada de la Oferta Educativa 

 

 

 

 

Al hacer un doble click sobre un curso de la Grilla nos mostrará una pantalla en 
la cual podemos consultar la información del curso pero no podremos 
modificarla. 
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7.1.- Botones  Bandeja de Entrada de la Oferta Educativa 

Botón Buscar: Visualiza en la Grilla los datos que hemos seleccionado 
en el filtro de búsqueda. 

Botón Imprimir: Imprime un reporte, al darle click a ese botón nos 
preguntará en qué tipo de documento deseamos  generar dicho Reporte 
(PDF, Documento de Texto, Hoja de Cálculo, Archivo RTF). 

Botón Publicar: Cuando  se envía a la página web  
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Botón Rechazar: Marca con un check en la grilla la oferta educativa 
rechazada que será enviada para su revisión. 
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