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Sistema de Informacion Trust
Manual para Centros Tecnoldgicos

1 Introduccion

El Sistema de Informacién Trust es un portal gestionado y mantenido por la Fundacion para las
Américas — Trust, con el fin de registrar informacién referente a las organizaciones y personas
vinculadas a sus programas y proyectos de capacitacién en TIC e insercidn laboral, asi como
obtener reportes de la situacidn actual de los mismos.

Esta guia esta dirigida a los Centros Tecnoldgicos, encargados de mantener actualizada la
informacién de sus participantes y cursos.

2 Ingresar al sistema

Para ingresar al sistema abra su navegador (ej.: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome, etc.) e ingrese a la direccion:

http://sit.trustfortheamericas.org/ o

http://registro.trustfortheamericas.org

Sistema de

informacion Trust

-

P -~
Bienvenido al sistema de informacion de The Trust for the ers

Americas, esta herramienta busca apoyar el fortalecimiento de las P v
P oLl i R i . | - ida-cuz
iniciativas que desarrolla la Fundacion en América Latina y el Caribe. = :

y

Contrasefia
>

ingresar
registrarse

Beneficios para Personas con Discapacidad y Empleadores

Seguimiento post-contratacion al acompanar a la persona y empleador durante todo el proceso de
insercion laboral para garantizar sus buenos resultados.

Imagen 1. Pagina de Inicio
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Se despliega una interfaz en la que puede registrar su Usuario y Contrasefia (Imagen 1). Una vez
registrados los datos, pulse sobre el botdn ingresar.

Una vez dentro del sistema, se desplegard una pagina de Bienvenida indicando el rol asignado a
Su usuario.

Sistema de

informacion Trust

- -~
" —
e,

Bienvenido Centro
centro

Iniclo

Informacidn de Mi Centro
Mis Participantes

Mis Reportes perlddicos
Mis Empleadores
Ofertas Laborales
Estadisticas

Directorio de centros

Para administrar la informacién, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacien

Participantes Reportes del Centro
tecnoldgico

Administrar cuenta
Salir
Estadisticas

Imagen 2. Pagina de Bienvenida

En la parte central de la pagina de Bienvenida, se encuentran las principales secciones a las que
puede acceder de acuerdo con su perfil:

* Participantes

* Reportes del Centro tecnolégico
* Empleadores

* Estadisticas

En el menu de la derecha encontrara enlaces para acceder a todas las secciones disponibles.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 4
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3  Gestion de participantes

Para administrar la informacidén de participantes, ingrese en el menu de la derecha a la opcién
“Mis Participantes”. Desde la pdgina de bienvenida puede seleccionar el enlace “Participantes”.

Sistema de

informacion Trust

- -
- [
—

Bienvenido Centro
centro

Para administrar |a informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacién Inicio
Informacian de Mi Centro

Mis Reportes periddicos
Mis Empleadares
Ofertas Laborales
Estadlsticas

Participantes Reportes del Centro
tecnolagico

Directorlo de centros
Administrar cuenta
Salir

Empleadores

Imagen 3. Ingreso a Gestion de Participantes

Se desplegard el listado de participantes de su centro. En la parte superior se encuentra un
buscador que permite filtrar su listado de participantes por programa, género, edad, entre otra
informacién.

Podra ademas crear un nuevo participante, ver, editar o borrar los participantes existentes.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 5
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Volver Atras

Listado de Participantes

Filtrar:

Seleccicne los filtros deseados y luego pulse sobre el botdn Buscar

Programa ~ Tiene discapacidad - Genero -
Registrado desde:  mmiddasz hasta:

Recuerde gque para el utilizar los campos desde-hasta se deben introducir |a fecha con los dos digitos del
mes, seguide de un /, los dos digitos del dia, acomp ariado de un / y finalmente los dos dltimeos digitos del
o

Colocados - Afo de colocacion -

Edad Desde: ~ Hasta: -

Proyecto -

Buscar mombre, apeilido, kentiflcacion, cormeo |

1 participantes

ldentificacion Hombre Apellide Contacto Ver Editar Borrar
DMl 000000 JESUS RUEDA prustadicoinodo anc o Q* L %x

. Exportar a XLS :

Imagen 4. Gestion de Participantes

3.1 Filtrar participantes
Para filtrar el listado de participantes, puede usar el buscador que se encuentra en la parte

superior de la pagina de Gestidn de Participantes (Imagen 4).
En el buscador puede utilizar las siguientes opciones:

* Programa: programa al cual estan adscritos los participantes.

e Tiene discapacidad: permite filtrar los participantes que tienen algun tipo de

discapacidad de los que no lo tienen.

* Género: permite filtrar los participantes de acuerdo a su género: Femenino o Masculino.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 6
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* Registrado

- desde: fecha de registro de participantes a partir de la cual se desea hacer la busqueda. El
formato en que se debe escribir esta fecha es: mm/dd/aa (ej: el 3 de abril de 2012 seria
04/03/12)

- hasta: fecha de registro de participantes hasta la cual se desea hacer la busqueda. El formato
en que se debe escribir esta fecha es: mm/dd/aa

Asi para ver los participantes registrados durante junio y julio de 2012 se puede usar el
filtro usando los siguientes valores,

desde: 06/01/12, hasta: 08/01/12

e Colocados: filtra los participantes que ya fueron colocados en algun empleo u opcién de
estudio.

* Edad: rango de edad de los participantes que desea consultar
e Proyecto: proyecto al que pertenecen los participantes listados

e Buscar: permite buscar participantes por nombre, apellido, nimero de identificacién o
correo electrénico.

* Ordenar por: permite organizar el listado por nombre, apellido, nimero de
identificacion.

Una vez ha seleccionado las opciones de busqueda, haga clic sobre el botén Buscar.

3.2 Nuevo participante

Para crear un nuevo participante se recomienda primero usar el buscador para verificar en el
Listado de Participantes si ya existe una persona con el nombre y apellido o el nimero de
identificacion del nuevo registro.

Una vez realizada esta verificacion seleccione el enlace +Nuevo que se encuentra al lado del
numero de participantes listados.

Se despliega un formulario en el que podra registrar los datos del participante. Los campos
marcados con un asterisco rojo son obligatorios. Algunos campos permiten escribir textos,
otros seleccionar una opcion, y otros son de seleccién multiple.

Los campos Pais y Centro se diligencian automaticamente con la informacion de su centro. En el
campo Proyectos, se mostraran Unicamente los proyectos asociados a su centro.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 7
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Volver Atras Nuevo Participante

Fara registrar un nuevo participante es necesaric registrar los datos obligatorios de las 4 primeras pestanias, si
no llenan los datos chligatorics de esas 4 pestafias, no podran guardar la informacicn del participante que
estan registrande. Luego de guardar |a informacién del participante, podra agregar los cursos a tomar

Después de enviar la informacign del participante, usted podra editar |a informacicn de todas las pestafias

Mombres

* N rt

I
Apellidos %

I
Pais (%) -
Centro {7} -
Programa (%) -
Froyecto Poeta YouthSpark - Microsoft- 2013

]

|:| Poeta YouthSpark - Microsoft- 2014

I:l Poeta YouthSpark - Microsoft 2015

I:l Tus Ingresas, Tu Futuro- Western Unicn- 2013

I:l Tus ingresos, Tu futurc-Western Union- 2014

I:l Finanzas Inclusivas- CitiBank- 2012-2013

|:| Finanzas Inclusivas- CitiBank- 2013-2014

I:l Aprend@ v Emprend@- Julis Baer- 2013

I:l Aprend@ v Emprend@- Julis Baer- 2014

I:l Jovenes Gestores de su Futur — MasterCard- 2012-2102
I:l Jovenes Gestores de su Futur — MasterCard- 2012-2014
|:| Energia Joven — AES-2013-2014

Pl Personzl Perlll Educaivo Perfll Laboral  Proceso de inclusion laboral  Oosen@ciones generales

Informacicn Basica

Estado/Departaments  Estado/Distrite/Provincia:

/Distrito/Provincia:

Imagen 5. Formulario Nuevo Participante

Después de los datos basicos del participante, encontrard una seccién con pestanas. Pulsando
sobre cada pestafia podra registrar la siguiente informacion:

* Perfil personal
* Perfil educativo

e Perfil laboral

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 8
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e Proceso de inclusion laboral

* Observaciones generales

Tenga en cuenta que solo puede registrar un usuario con el mismo nimero de identificacion.
Por lo tanto el sistema realizara una validacién para verificar que el nimero de identificacién

registrado no exista en la base de datos. En caso de que el numero ya exista el sistema le

informara.

Para registrar un nuevo participante solo es necesario que ingrese los datos obligatorios(™), luego podra

editar v complementar la informacidn. Los cursos tomados v el estado de inclusién podran ser
registrados en el formulario de edicidn.

MNombres (%) En el pais seleccionado ya hay un usuario con el nombre y apellido definidos. Por

favor verifique para no duplicar informacién

‘ * Mornbres del patticipante ‘

Apellidos ‘ . ‘

Imagen 6. Validacion de participante tnico

Una vez haya registrado al menos la informacién obligatoria, vaya a la parte inferior de la

pagina y pulse sobre el botdn Enviar Informacion . En caso de que existan errores el sistema

marcara en rojo los campos en los que debe hacer correcciones o que debe diligenciar.

Una vez almacenada la informacidn basica del participante podra registrar los cursos tomados y
el estado de inclusidn del participante. Es muy importante que registre esta informacién para

gue se refleje en los reportes y estadisticas arrojados por el sistema.

Nuevo participante, Cursos

JHON TWAIN

Cursos del Participante

Ahora es el momento de agregar los cursos que el participante va a tomar en el centro y su estado
de inclusion.

Atencidn: Si no ingresa esta informacion, el participante no se considerara dentro de las
estadisticas de cursos.

Adicionar Curso
Estado de inclusion del Participante

Imagen 7. Adicion de cursos y estado de inclusién de un nuevo Participante

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas

Pg. 9



Sistema de Informacion Trust
Manual para Centros Tecnoldgicos

Para adicionar un curso o estado de inclusidn, dé clic en el botdn correspondiente. Se
desplegaran pequefios formularios donde puede registra la informacién. Para almacenar pulse
sobre el botén Registrar.

Nuevo curso

Seleccione un curso

Fecha de inscripcicn

21 Junio 2012

- - -

Margue si terming el curso I:‘
Registrar

Estado de inclusion del Participante

Adicionar estado de inclusion

Seleccione el estade de indusicn

Fecha de insoipcicn

21 Junio

-

2012

- -

Observaciones

Imagen 8. formularios de registro de Cursos y Estado de Inclusién de un nuevo Participante

Si la informacién es correcta el sistema la almacenard y mostrara nuevamente el listado de
participantes.

3.3 Editar participante

Para editar la informacion de un participante, revise si su usuario tiene disponible el botén
Editar, que se encuentra en la columna de la derecha del Listado de Participantes.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 10
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Listado de Participantes

Filtrar:

F'aisl Méxica vl

Centml j

Trabaja actualmentel vl Tiene discapacidadl -I Génerul vl

Registrado desde:  mmiddiaa ,hasta:  mmiddraa

Buscar nombre, apellido, identificacidn, corren

8745 participantes

Identificacion Nombre Apellido Contacto Empresa Ver Editar Borrar
WA LIS WELOZ DE Q .; i \\
20110708600172 FRAMNCISCO LEON | ViR x (BoRRAR]
Editar
WA MARIADEL  ALVARADO Ponients 74 no. 26 col. q ; \\
20080901100417 ROCIO MALDOMADO  plenitud szcapotzalco. cp. [ VER 45 (BORRAR]
02780
Ml & MARIA DEL GOMEZ Poniente 74 no. 26 col q ; \\
2009090100417 ROCIO HERRERA pleritudl azcapotzalco. cp ViR It B

027&0

registro.trustfortheamericas. orgfes-2d6d5295a7da 1 4Fd1F09c4F4c0FF 21 03 segfparticipantes _editar

Imagen 9. Edicion de participantes

Si lo tiene disponible, ubique el participante que desea modificar y pulse sobre el botén
correspondiente del listado.

Se desplegard un formulario con la informacién registrada para el participante.

Para modificar la informacién de cualquiera de los campos del formulario, basta con ubicarse
sobre el campo a editar y realizar las modificaciones correspondientes. Cuando se ubique fuera
del campo, el sistema almacenara automaticamente cualquier cambio que haya realizado a
menos que exista un error. En este Ultimo caso el sistema le notificara el problema.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 11
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JESUS RUEDA

Programa: Poeta Accesible

Proyecto [C] Poeta YouthSpark - Microsoft- 2013
Poeta YouthSpark - Microsoft- 2014

Poeta YouthSpark - Microsoft 2015

O
[ Tus Ingresos, Tu Futuro- Western Union- 2013
[ Tus ingresos, Tu futuro-Western Union- 2014

[Tl Finanzas Inclusivas- CitiBank- 2012-2013

[l Finanzas Inclusivas- CitiBank- 2013-2014

O Aprend@ y Emprend@- Julis Baer- 2013

O Aprend@ y Emprend@- Julis Baer- 2014

[T Jdvenes Gestores de su Futuro — MasterCard- 2012-2

[C] Jévenes Gestores de su Futuro — MasterCard- 2013-2

O Energia Joven — AES-2013-2014
Pais: Colombia -

Centro al que perenece: -

Perfil Personsl Perfil Educative  Capacitacion en el Centro Perfil Laboral Proceso de inclusicn labaral

Obsarvaciones generales

Imagen 10. Edicidn de Participante

Mimero del carnet de

discapacidad, silo

tiene:

Litiliza usted alguna -
ayuda tecnica:

Imagen 11. Error en Formulario de edicion

En la pestafia “Capacitacion en el centro”, podrd agregar los cursos que ha tomado el
participante:

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 12
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Cursos tomados:

Empleabilidad: Preparacién para el mundo laboral...

TIC: Potencial llimitado - Procesamiento de textos...

Informacion provisional para participantes importados masivamente
Cursos tomados por el participante:
Afo capacitado en POETA:

Imagen 12. Cursos del participante

4 Gestionar la informacion de su Centro

Para consultar la informacién de su Centro, basta con que haga clic sobre el icono “Centro
Tecnoldgico” del panel principal o sobre la opcién “Informacion de Mi Centro” del menu de la
derecha.

Sistema de

informacion Trust

Bienvenido Centro
centro

Inicio

Informacidn de Mi Centro

Para adminigtrar la informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion

Participantes Reportes del Centro

- Mis Reportes pergdicos
tecnologico 2 p

Mis Empleadores
Ofertas Laborales
Estadisticas
Directorio de centros
Administrar cuenta
Salir

Estadisticas

Imagen 13. Ingreso a Gestion de Informacion del Centro

Se desplegard una pagina en donde se encuentra la informacién de su Centro distribuida en
cuatro pestafias:

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 13
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e Datos de contacto: Datos relacionados con la ubicacion del centro, teléfonos, redes
sociales. Informacion de las personas de contacto del centro.

* Informacion del convenio: Aqui se encuentra la informacién relacionada con el
convenio establecido con el Centro.

e Contenidos: Aqui se encuentran los contenidos a los que los participantes tienen acceso
a través del Centro.

* Inventario: Aqui se encuentra la informacion sobre las herramientas con las que cuenta
el Centro.

Centro AB-CENTRO123

Datos de contacto Informacion del Centro Contenidos Inventario
Datos de contacto
Pais Antigua y Barbuda
Direccion del Centro
Ciudad
Imagen 14 . Consultar informacion del Centro

Si desea modificar la informacion registrada, dé clic en el botdn Editar que se encuentra sobre
las pestafias.

Se desplegard un formulario de edicién.

Editar Centro AB-CENTRO123

Edite la informacién del centro en el siguiente formulario. Cada vez que usted modifique uno de los
campos, la informacion se almacenara automaticamente.

Nombre del Centro T EETREEE

Poeta

Datos de contacte Informacien del Centro Contenidos Inventaric

Datos de contacto

Pais Antigua y Barbuda

Direccidn del Centro

Imagen 15 . Editar informacion del Centro

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 14
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Para modificar cualquiera de los campos del formulario, basta con ubicarse sobre el campo a
editar y realizar las modificaciones correspondientes. Cuando se ubique fuera del campo, el
sistema almacenard automaticamente cualquier cambio que haya realizado a menos que exista
un error. En este ultimo caso el sistema le notificard el problema.

5 Reportes periodicos e Historias de Exito

ara gestionar los reportes periodicos de su centro, puede hacer clic en el icono “Reportes de
P t I t d d t de h I I “R tes del
Centro Tecnoldgico” que se encuentra en el panel principal o seleccionar la opcién “Mis
Reportes Periddicos” en el menu de la derecha.

Sistema de

informacion Trust

Bienvenido (entro
centro

Para administrar la informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion Inicio
Informacidn de Mi Centro

Mis Participantes
I Mis Reportes periddicos I

= =
Ofertas Laborales
Estadisticas
Directorio de centros
Administrar cuenta
Salir

Imagen 16. Ingreso a Gestion de Reportes Periddicos del Centro

A continuacién se despliega la lista de todos los reportes registrados con la posibilidad de
consultarlos detalladamente. Tenga en cuenta que después de ser enviados, los reportes
Unicamente pueden ser editados por un usuario con perfil de Intermediador.

5.1 Filtrar Reportes

Para filtrar el listado de reportes, puede usar el buscador que se encuentra en la parte superior
de la pagina de Gestidn de Reportes Periddicos. En el buscador puede utilizar las siguientes
opciones:

A Periodo: Periodo al que corresponde el reporte
A Programa: programa al cual pertenecen los centros.

A Buscar: por nombre del centro o del socio local requerido

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 15
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[ Volver Atras J Reportes Periodicos
Filtrar:

Pericdo
Desde: Mes - Afio » Hasta: Mes ~ Afo -
Programa -

Buscar Escrioa &l sock, cemin, afio o mes

Filtros para historias de éxito =

Edad del protagonista: Desde: « Hasta: -
Género -

Tipo de discapacidad -
Situacion ccupacional -
Impacto -

No se encontraron reportes
+ (rear nuevo reporte

Imagen 17. Gestionar Reportes Periddicos

También encuentra filtros especificos para las historias de éxito compartidas por los centros en
sus reportes periddicos.

A Edad del protagonista: rango de edad reportada para la persona que protagoniza la
historia de éxito

Género: género de la persona protagonista
Tipo de discapacidad: tipo de discapacidad de la persona que protagoniza la historia

Situacion ocupacional

R

Impacto

5.2 Nuevo Reporte
Para crear un nuevo reporte, haga clic en el botdn + Crear nuevo reporte

Algunos campos permiten escribir textos, otros seleccionar una opcién, y otros son de seleccién
multiple.

Después de los datos basicos del reporte, encontrara una seccién con pestanas. Pulsando sobre
cada pestafia podra registrar la siguiente informacion:

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas Pg. 16
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A Acciones realizadas: Donde se hace un resumen de la labor del Centro durante el

periodo reportado.

A Usuarios: Donde se especifica el numero de usuarios y se sube un archivo con el

respectivo soporte de esta cantidad de usuarios.

A Fotografias y Medios: En este espacio se suben fototrafias y otra informacion que

soporte las actividades del Centro.

A Historia de éxito: En esta pestafia se registran las anécdotas y algunos sucesos dignos
de ser contados y de tener en cuenta dentro de la labor del Centro.

C Volver Atras | Nuevo reporte periodico

Perade del reporte

Centro ABCEMTRO123 .
Fecha inicial del reporte Diz o Mes -~ Mo -
Fecha final del reporte Da . Mes - Mo -

Apclones nealizadss Uisuarios Folografias | kedies Hilstorla de &xio

Los archivos que se suben al sistema no deben pesar mas de 4MB.

Nimers de usuarics

Documento de soporte o 52 ha seleccionado ningdn archivg

1 - Usuarios

Documents de soporte M0 58 Fa Seleccionaco NingUn archik.

2 - Usuarios

Enviar informacion

Imagen 18. Gestionar Reportes Periddicos

Ingrese los datos segun correspondan al periodo reportado y haga clic en “Enviar informacién”.

(No olvide subir las fotos, y el escaneo o Excel de los participantes asi como completar la

historia de éxito)

En caso de que existan errores el sistema marcard en rojo los campos en los que debe hacer

correcciones o que debe diligenciar. Si la informacidn es correcta el sistema la almacenara y

mostrara nuevamente el listado de reportes.

Elaborado por Colnodo para Trust For The Americas
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6 Perfil de Empleadores

En esta seccion usted puede consultar y registrar la informacién de los empleadores que estan
interesados en contratar a las personas participantes de los procesos de capacitacion.

Para acceder a esta opcidn, haga clic en el item de menu “Perfil de empleadores”. Desde la
pagina de bienvenida puede seleccionar el enlace “Empleadores”.

Sistema de

informacion Trust

Bienvenido Centro
centro

Para administrar la informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion Inicio
Informacion de Mi Centro

Mis Participantes
Participantes Reportes del Centro -

tecnoldgico I_Wﬁmmhl
g Mis Empleadores

Ofertas Laborales
Estadlsticas
Directorio de centros
Administrar cuenta
Salir

Estadisticas

Imagen 19. Ingreso a Gestion de Empleadores
Se despliega el listado de empleadores con un buscador para filtrar los resultados.

Usted podra consultar todos los empleadores de su pais, sin embargo solo podra editar o
borrar los empleadores que su Centro haya registrado.

De acuerdo con los permisos asignados a su usuario podra ademads crear un nuevo empleador.
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Volver Atras Empleadores

La informacién se almacend exitozamente

Filtrar:

Seleccione |os filtros deseados v luege pulse scbre el boton Buscar
Tipo de empleador -

Buscar

Ordenar por: -

1 empleadores encontrados

Participante
Empleador Pais CIPANES  yar Editar  Borrar
empleados
prueha Antigus 0 Q‘ é . %,‘
¥ i} B

Barbudsa

. Exportar a XLS .

Imagen 20. Gestionar empleadores

Si una empresa tiene empleados que han sido participantes en los programas y proyectos de la
»

-
Franquicia, se mostrara un simbolo M sobre el gue puede dar clic para consultar los nombres
de dichos empleados.

ADIPSA Ecuador O Q é ' [
. Méxice 32 Q ' {

Administra 5.A. de C.V. (EMCO-ADO) mé e ] } ool

JOSE ALFREDO CASTILLO +

ROBERTO SOTO ROSAS +

RAMOM JIMENEZ SALAMANCA +

- Ecuador 9 (&% é y \'}
aomr B8 el oria =
ADmL serv_Ver Empleados |, Brasil 0 qQ ; : N
e 1 ==

ADMON EXPORTSALVA El 0 q é L Q

Salvador e u =

Imagen 21. Ver informacion de empleados de una empresa u organizacion

6.1 Filtrar Empleadores
Para filtrar el listado de empleadores, puede usar el buscador que se encuentra en la parte
superior de la pagina.
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En el buscador puede utilizar las siguientes opciones:

A Tipo de empleador: seleccione si desea consultar empleadores pertenecientes a la

academia, empresa, gobierno, organizaciones no gubernamentales, u otros.

Buscar: nombre de una empresa en particular.
Ordenar por: como desea que aparezcan organizados los empleadores listados: por
nombre o fecha de registro.

6.2 Nuevo Empleador

Para registrar un nuevo empleador seleccione el enlace +Nuevo que se encuentra sobre el
listado de empleadores.

Se despliega un formulario en el que podra registrar los datos del empleador. Los campos
marcados con un asterisco rojo son obligatorios.

Algunos campos permiten escribir textos, otros seleccionar una opcidn, y otros son de seleccién
multiple.

[ Volver Atras _ Nuevo empleador

lombre o razon soccial %

*ais México

miormacion béskos de b empress [Persora de contacho Sanicios § Estado O3 Imfarmacikon
Tipo de empleador Academia
Sector

NOmero de

trabajadores

Direccion

Enviar informacion

Imagen 22. Nuevo empleador

Después de los datos basicos del empleador, encontrard una seccién con pestafias. Pulsando
sobre cada pestafa podra registrar la siguiente informacién:
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Informacién bdsica de la empresa
Persona de contacto

Servicios y Estado

> > -

Otra informacion

Una vez haya registrado al menos la informacién obligatoria, vaya a la parte inferior de la
pagina y pulse sobre el botén Enviar Informacién.

En caso de que existan errores el sistema marcara en rojo los campos en los que debe hacer
correcciones o que debe diligenciar.

Si la informacién es correcta el sistema la almacenard y mostrara nuevamente el listado de
empleadores.

6.3 Editar Empleador

Para editar la informacion de un empleador, ubique el empleador que desea modificar y revise
si su usuario tiene disponible el botdn Editar, si lo tiene de clic sobre el botén. Se desplegard un
formulario con la informacidn registrada para el empleador.

C Volver Atras ] Empleadores

Edite la informacion del empleador en el siguiente formulario. Cada vez que usted modifigue uno de los
campos, la informacion se almacenara automaticamente.

Nombre de |a
% EDNOOES ESCALA EDUCACIONAL LTDA
empress :

Fais Brasil -

iormEckin DEslcE o2 13 empresa [Persona de contacio Senicks y Estado Ofra Informacion

Tipo de empleador  Empresa -
Sector Servicios (ncluye alimentos) -
LCual?

Nimero de

trabajadores

Direccion

Imagen 23. Editar empleador
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Para modificar la informacién de cualquiera de los campos del formulario, basta con ubicarse
sobre el campo a editar y realizar las modificaciones correspondientes. Cuando se ubique fuera
del campo, el sistema almacenara automaticamente cualquier cambio que haya realizado a
menos que exista un error. En este uUltimo caso el sistema le notificara el problema.

7 Ofertas Laborales

La interfaz de usuario permite incluir ofertas laborales que pueden ser consultadas por los
Centros, los Coordinadores de proyecto y Administradores del sistema. Para acceder a esta
opcion, haga clic en el item de menu “Ofertas Laborales”:

Sistema de

informacion Trust

o,

Bienvenido Centro
centro

Para administrar la informacién, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion Inicio
Informacidn de Mi Centro

Mis Participantes
Mis Reportes periddicos

MIs Empleadores
Ofertas Laborales
stadisticas

Directorio de centros

Participantes Reportes del Centro
tecnologico

Administrar cuenta
Salir

Imagen 24. Ingresar a gestionar ofertas laborales

Se despliega un filtro de busqueda y una lista con las ofertas disponibles en el pais del usuario.

De acuerdo con los permisos asignados a su usuario podra ademads crear una nueva oferta, ver,
editar o borrar las existentes.

7.1 Filtrar Ofertas

Para filtrar el listado de ofertas laborales, puede usar el buscador que se encuentra en la parte
superior de la pagina.
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m Listado de Ofertas Laborales

Filtrar:
Buscar Perfl z buscar

Empresa: PHILIP MORRIS DO BRASIL -

Periodo: Mostrar todas -

Sector: -

Ordenar por: -
1 ofertas

Puesto Empresa Ver Editar Borrar
Ingeniers de software PHILIF MORRIS OO BRASIL Q é \}

Imagen 25. Gestionar ofertas laborales

En el buscador puede utilizar las siguientes opciones:
A Buscar: nombre de la oferta de trabajo.

A Empresa: empresa de las que desea consultar ofertas

A Periodo: tiempo de publicacion de la oferta: a la fecha, hace 3 dias, hace 1 semana, un

mes, ultimos 3 meses.

Sector: sector de trabajo en el que se busca ofertas laborales

Ordenar por: seleccione si desea ordenar alfabéticamente por el nombre de la empresa

o del perfil de la oferta.

7.2 Nueva Oferta

Una vez realizada esta verificacion seleccione el enlace +Nuevo que se encuentra sobre el

listado de ofertas.

Se despliega un formulario en el que podra registrar la informacién de la oferta. Los campos

marcados con un asterisco rojo son obligatorios.

Algunos campos permiten escribir textos, otros seleccionar una opcidn, y otros son de seleccion

multiple.

El formulario se divide en pestafias en donde se registra la siguiente informacién:
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A Datos del requerimiento
A Informacién del puesto o Perfil del cargo
A (Cémo) Presentar la oferta

Una vez haya registrado al menos la informacidn obligatoria, vaya a la parte inferior de la
pagina y pulse sobre el botéon Crear Oferta.

[ Volver Atras ] Nuevo Oferta Laboral

Danes Ol reguerimiEmng Infarmacion del Puesio | Perll del Cango Preseniar 13 ofria
Empresa -

Nimero de registro o

contribuyente

Puesto {disponible)
MN® Vacantes =
Remuneracién -

Tipo de contrato -

Horaric de trabajo:

Rango de edad -

candidate

Imagen 26. Nueva oferta laboral

En caso de que existan errores el sistema marcara en rojo los campos en los que debe hacer
correcciones o que debe diligenciar.

Si la informacién es correcta el sistema la almacenard y mostrard nuevamente el listado de
ofertas laborales.

7.3 Editar Oferta

Para editar la informacién de una oferta, revise si su usuario tiene disponible el botdn Editar,
gue se encuentra en la columna de la derecha del Listado de Ofertas.
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Si lo tiene disponible, ubique la oferta que desea modificar y pulse sobre el botén
correspondiente del listado. Se desplegara un formulario con la informacién registrada para el
participante.

" Volver Atras | Editar Oferta Laboral

Datos del raquerimisnte  Informackin del Pussto | Perfll del Cargo Presantar ka oferta

Empresa FHILIF MORRIS DO BRASIL -

o contribuyente
FPuesto [disponible)

ngeniera de sofware

M® Vacantes

Remuneracicn
2000000

Tipo de contrato Medio -
Horaric de trabajo

ario de trabaj -
Rango de edad 20 a 29 afios -
candidato

Imagen 27. Editar oferta laboral

Para modificar la informacién de cualquiera de los campos del formulario, basta con ubicarse
sobre el campo a editar y realizar las modificaciones correspondientes. Cuando se ubique fuera
del campo, el sistema almacenara automaticamente cualquier cambio que haya realizado a
menos que exista un error. En este uUltimo caso el sistema le notificara el problema.

8 Estadisticas

El sistema de informacidn permite generar reportes sobre los participantes, centros,
empleadores y demas datos registrados en la plataforma.

Para acceder a los reportes debe ingresar a la seccidon de “Estadisticas” del menu de la derecha
o en la misma opcion del panel principal:
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Sistema de

informacion Trust

Bienvenido Centro
centro

Inicio

Informacion de Mi Centro
Mis Participantes

Mis Reportes periddicos
Mis Empleadores

stadisticas

Administrar cuenta
Salir

Para administrar la informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion

Participantes Reportes del Centro
tecnologico

Empleadores

] ‘ Fi l

Imagen 28. Acceso a Estadisticas y Reportes

Entre los reportes disponibles estdn lo siguientes:

A

Reporte por programa: Informaciéon de uno o varios programas, sobre el numero de
usuarios, participantes, empleados y personas incluidas laboralmente que han sido
registrados en el sistema.

Reporte por centro: Informacion del centro sobre el nUmero de usuarios, participantes,
empleados y personas incluidas laboralmente que han sido registrados en el sistema

Reporte de estado de Oportunidades Econdmicas: Informacidn por estado de inclusion,
sobre el numero de usuarios, participantes, empleados y personas incluidas
laboralmente que han sido registrados en el sistema.

Reportes anuales por programa: Informacion anual y trimestral del nimero usuarios,
participantes, empleados y personas incluidas laboralmente de cada programa.

Reportes anuales por centro: Informacidn anual y trimestral del nUmero usuarios,
participantes, empleados y personas incluidas laboralmente del centro.

Reportes de los centros y nimero de usuarios: Brinda informacion del nUmero usuarios
reportados por los centros tecnoldgicos y la cantidad de reportes entregados.
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A Reporte por cursos: Permite a los centros consultar los participantes que han tomado
los cursos provistos. También estan disponibles para socios locales y administradores.

A Reporte de cursos por participante: Permite a los centros consultar los cursos tomados
por cada uno de los participantes. También estan disponibles para socios locales y
administradores.

A Reporte historias de éxito: Permite consultar las historias de éxito que cumplen con
criterios de busqueda definidos.

A Reporte de cursos provistos por los centros: Permite a los administradores y socios
locales consultar los cursos ofrecidos por cada uno de los centros.

Por lo general, los reportes que componen el médulo de estadisticas tienen una apariencia
similar. Se componen de:

- Filtros: Campos para filtrar la informacién a consultar, considerando por ejemplo el pais,
programa, periodo, proyecto, etc. Los campos disponibles dependeran del reporte y los
permisos asignados a su usuario.

- Botdn Enviar: Botdn para enviar los criterios de busqueda y obtener el reporte
solicitado.

- Tabla de resultados: Tabla con los datos obtenidos de la consulta. Aunque pueden
variar, generalmente en las columnas se muestra el nimero de usuarios, capacitados y
personas con oportunidades econdmicas que cumplen con los filtros especificados.

- Boton Exportar: Exporta la informacién de la tabla en una hoja de célculo.

- Glosario: Glosario de términos al final de cada uno de los cuadros de resultados, que
son una ayuda para entender el significado de las columnas que aparecen en los cuadros de
resultados que presenta el sistema después de una consulta.

Explicado graficamente:
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9

Reporte por programa

Filtros
Seleccione los filtros que desea aplicar a la informacion

Programa ITodos vI

Pais: ¥ Tadas , o seleccionar pais

Periodo I Hay j
Los siguientes filtras no alteran la informacidn de usuarios. .. Cuadro de
Género: ITodos vl Filtros

i Tiene algin tipo de Todos  «
u’t.{. q ?P I l

iscapacidad?

Estado de la inclusidn ITodos j

Edad ITodos YI

Programa Usuarios [*] Capacitados [™]

Oportunidades
econdmicas [777]

POETA Jivenes 36668 2157 1323
Mi llave 2083 837 352 Cuadro de
Posta Accesible 107403 16227 4961 Resultados

TOTAL 146154 192249 BE3T

Glosario

[l Usuarioz

ndmem reportado por los Centros en su reporte timestral, @l cual comesponde al total de ingresestvisitas de personas - qua usan =)

Centro para cualquier actividad diferente a capacitacion, lnico cazo que permite duplicidad de conteo porque se

|ng]rEso |§n§ realizada. .
apacitados

numerg de personas ingresadas en el sistema contabilizadas individualmente G | Osa rIO

"] 0portunidades Econdmicas

=uma total de loz participantes con loz siguientes estadoz de incluzion: Contratado permanentements, Contratado a o

temporal, En pazantia, oemples — emprendimiento, Accedic 3 educacidn avanzada en una institucidn formaltécnica

Imagen 29. Formato de Reportes

Directorio de Centros

Usted puede acceder al Directorios de Centros, haciendo clic en la opcion disponible en el menu
de la derecha.

Al ingresar al Directorio de Centros encontrara un buscador que le permite filtrar los Centros a
consultar por:

Programa: al que pertenecen los centros

En el directorio de centros se pueden consultar los centros relacionados con su socio local, sus
datos de contacto, los de su coordinador y del facilitador o capacitador registrado.
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Sistema de

informacion Trust

Bienvenido Centro

Para administrar la informacion, seleccione una de las opciones en el mend de la derecha o a continuacion

Participantes

Reportes del Centro
tecnologico

A

Imagen 30. Acceso a Directorio

centro

Iniclo

Informacidn de Mi Centro
Mis Participantes

Mis Reportes perigdicos
Mis Empleadores
Ofertas Laborales

Directorio de centros

Salir

En la parte inferior de la tabla de resultados encontrara un botdn que le permite exportar la

informacién a una hoja de calculo.

Volver Atras

Datos de contacto de centros

Filtros

Seleccione los fitros que desea aplicar a la informacion

Programa Todos -
Pais Todos |, o seleccionar pais
Socios  Todos los Socios Locales -

Enviar consulta

Pais: Antigus y Barbuds , Brasil ,

8 centros tecnoldgicos
Centro Estado Datos de contacto Ceordinador del Centro
AB-CENTRO123 Comreo elecranioo:

dandrade@fundacicnparalasamericas.org;
dignae andradei@gmail.com

Imagen 31. Directorio de Centros
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usuario

Iniclo

Perfil de Participantes
Centros Tecnoldgicos
Reportes Periddicos de Centros
Perfil de Empleadores
Ofertas Laborales

Soclos Locales
Estadisticas

Directorio de centros
Directorio de socios locales
Administrar cuenta

Salir

Facilitador/Capacitador
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10 Administre su cuenta

En esta seccidon puede modificar su contrasefa o correo electrénico de contacto. Para acceder

haga clic en la opcién “Administrar cuenta” del menu de la derecha. Se desplegara una pagina
con su contrasefia y correo registrados.

Administre su cuenta

Pulse sobre el dato que desea modificar...
Centrazefis 000 meeees

Comeo electrénico registroi@trustfortheamericas.org

Imagen 32. Administrar cuenta

Para modificar la contrasefa haga clic sobre los asteriscos (*) . Se desplegaran tres campos, en
el primero de ellos debe registrar su contrasefia actual, mientras que en el segundo y tercero
debe registrar la nueva contrasefia. Cuando haya terminado pulse sobre el botén Guardar.

Contrasefia

Imagen 33. Modificar contrasefia

Para modificar el correo electrdnico registrado de clic sobre el correo que aparece actualmente.

Se desplegard un campo en el que puede registrar el nuevo correo. Cuando haya finalizado
pulse Guardar.

~
DITED
= # feglstrofinustorheamericas org

electrdnico

Imagen 34. Modificar correo electrénico

11 Salida segura

Para salir del sistema de informacidn Trust, asegurese de dar clic sobre el enlace “Salir” que se
encuentra al final del menu de la derecha.
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