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Introduccion

Este documento ilustra cémo usar la plataforma web de las Oficinas de Intermediacion Laboral y
Pasantias (OILP). El mismo esta dividido por tipo de usuario y es un instrumento de referencia esencial.
Estructura

El portal de la Oficina de Intermediacidn Laboral y Pasantias(OILP) esta dividida en una cabecera, una

zona central, y un pie de pagina.

UN MILLON DE JGVENES ° oficina /'? R
neo Ol p dontermodiocion (A4}
laboral y pasantia
UN MILLN DE OPORTUNIDADES MINERD CABECERA
# Inicio 7 Registrate ) Iniciar Sesién @ Recursos NEO |l Resumen Estadistico & Directorio de Politécnicos (2 Enlaces
La OILP es una iniciativa creada por la Fundacién Sur Futuro en el marco del proyecto Entra 21,y que actualmente esta siendo promovida por el Ministerio de Educacion de la Repiblica Dominicana en el marco del
proyecto Quisqueya Cree en Ti o NEO en Repiblica Dominicana, ambos proyectos financiados por el Fondo Multilateral de Inversiones (FOMIN) del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).
¥y G f @ DE
Oficina de Intermediacion Laboral y Pasantias © A
ituciones participantes.
2016 PAGINA

La cabeceray la zona central son dinamicas, por lo que su contenido puede variar (por ejemplo, la
cabecera modifica los vinculos que contiene dependiendo de si el usuario ha iniciado una sesion); sin
embargo, tanto la cabecera y el pie de pagina son presentan su contenido independientemente de la

zonha central.

La zona central es diferente en cada porcidn del portal, y es donde se presenta la informacion de interés

para cada usuario.
]
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Cabecera

Cuando no existe ninguna sesidn abierta, la cabecera contiene a la derecha vinculos a la pagina de inicio,
registro, e inicio de sesion; a la izquierda se encuentran vinculos a Recursos NEO, Resumen Estadistico,

Directorio de Politécnicos, y Enlaces a otras paginas relacionadas.

Al iniciar una sesidn, el contenido de la cabecera se modifica de acuerdo al tipo de usuario y a los datos

del mismo.

Pie de pagina

El pie de pagina contiene una descripcion de la OILP, logos de las principales instituciones participantes,
un vinculo hacia la pagina con los logos y nombres del listado completo de las instituciones
participantes, numerosos vinculos conectados a la presencia de la OILP en las redes sociales, y la nota de

derecho de autor.

Pagina de inicio

Al entrar al portal de la OILP, un usuario que no ha iniciado sesidn sera presentado con la pagina de

inicio, donde se presentan diversas informaciones para iniciar una relacién con la OILP.

Entre las informaciones mostradas, se presenta con ilustraciones visuales los pasos que debe tomar un
estudiante para usar el portal y las ventajas que el mismo le ofrece; también presenta las ventajas que el

portal le ofrece a las empresas.

Mas adelante se presentan los objetivos, funciones y servicios de la OILP.

Recursos NEO

Esta seccidn es una proyeccion de la pagina de recursos de NEO, una agrupacion liderada por el Banco
Interamericano de Desarrollo (BID), que busca cerrar la brecha entre las habilidades de los jovenes y la
demanda de personal calificado por las empresas. Aunque NEO forma parte de las instituciones
participantes, esta pdagina no esta bajo el control directo de la OILP. La direccién original de esta

proyeccion es http://www.jovenesneo.org/Recursos.aspx .
|
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Resumen estadistico

El resumen estadistico muestra diversas estadisticas cuantitativas para consumo publico, las cuales

estan divididas en bloques:

El primer bloque es el bloque de Estudiantes, de color rojo, donde se

- (J
encuentran los siguientes datos: a

e Estudiantes: numero de estudiantes que se han registrado en el ESTUDIANTES
460

portal.

e Femenino: numero y porcentaje de estudiantes de sexo

FEMENINO MASCULINO
247 206
54% 45%

femenino registrados.
e Masculino: nimero y porcentaje de estudiantes de sexo

masculino registrados.

ESTUDIANTES COLOCADOS EN PASANTIAS
9/460

. , , . o
e Estudiantes colocados en pasantias: nimero de estudiantes N

2% del total de estudiantes han sido colocados

registrados que se han colocado en una pasantia, sobre el
numero total de estudiantes, y porcentaje de estudiantes E

colocados que esto representa.

EMPRESAS

28

El segundo bloque es el bloque de Empresas, de color azul, donde se

encuentran los siguientes datos:
NIVEL DE SATISFACCION

’ . 95%
e Empresas: numero de empresas que se han registrado en el

95% de los pasantes son recomendados por la...

portal.

e Nivel de satisfaccion: porcentaje de egresados que han sido T TS
. 6/33
recomendados por la Empresa donde realizaron pasantia.

58% de las vacantes han sido utilizadas

e Vacantes utilizadas: nimero de vacantes, y nimero de
posiciones ocupadas, ademas del porcentaje de vacantes que
han sido utilizadas.

El tercer bloque es el bloque de Politécnicos, de color verde, donde se POLITECNICOS
29

encuentran los siguientes datos:

® Politécnicos: numero de politécnicos que se han registrado en el

PROVINCI...
11

CARRERA...

A g

portal.

2016

CASOS ESPECIALES
2

Incluye jovenes embarazadas, menores de 16 ...




® Provincias: nimero de provincias cubiertas por los politécnicos registrados.
e Carrera: numero de carreras técnicas que ofrecen los politécnicos registrados.
e® Casos especiales: nimero de estudiantes registrados que tienen algin caso en particular que

requiera mejor atencion (Por ejemplo, jévenes menores de 16 afios o embarazadas).

Luego, se muestran los graficos demograficos adicionales:

e Estudiantes registrados para gestion de pasantias por periodo: grafica de barra del nimero de
estudiantes registrados a través del tiempo, y su tendencia expresada como la curva que mejor
se ajusta a los promedios.

® Relacion de estudiantes registrados y colocados en pasantias por provincia y periodo: grafica
de estudiantes registrados y colocados en pasantias, seglin su sexo, a través del tiempo.

e Estudiantes por Carrera Técnica por periodo: grafica de barra del nimero y porcentaje de

Estudiantes registrados para gestion de pasantias en el periodo = Relacion de estudiantes registrados y colocados en pasantias =
2016-2017 por provincia en el periodo 2016-2017

150 150

Estudiantes
-8~ Tendencia

100 100

Estudiantes
pepnue)

50 50

Total de sexo masculino [l Colocados Total de sexo femenino Ml Colocadas

estudiantes, segln su sexo y carrera técnica.

Estudiantes por Carrera Técnica en el periodo 2016-2017

100
3 I | | | | I | I |
; I i I ] I
o & ¥ > N N & NN
B » > & - S Q

Total de estudiantes

S 2 &

A
>

Femenino [l Masculino

Ademads, hay un mapa que muestra las siguientes informaciones:
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e Politécnicos en la region SURESTE: niumero de politécnicos que se encuentran en la region
sureste.

e Politécnicos en la region NORTE O CIBAO: numero de politécnicos que se encuentran en la
region norte, o en el cibao.

e Politécnicos en la region SUROESTE: nimero de politécnicos que se encuentran en la region
suroeste.

e Numero de politécnicos por provincia: nimero de politécnicos que se encuentran en cada

provincia.

Directorio de Politécnicos

Esta porcidn del portal contiene informacidn de todos los politécnicos asociados a la OILP, clasificados
segun la provincia donde se localizan; la informacién brindada es la siguiente:

e Nombre completo

e Llogo

e Numeros de teléfono

e Correos electrénicos

e Direccion electrdnica del portal del politécnico

® Mapa dindmico sefialando la ubicacion

Enlaces

Aqui se encuentran diversos enlaces, agrupados en categorias de Colocacion Laboral, Formaciony
Capacitacidn, e Instituciones relacionadas. La informacién brindada es:

e Titulo

® Imagen asociada

e Descripcién

o Direccidn electrdnica del enlace

2016 10



¢, COmo iniciar una sesién con su usuario?

o oficina
L. ., . . . Ol de intermediacién
Para iniciar sesion con un usuario previamente reglstrado laboral y pasantia

1. Siga el vinculo en la cabecera nombrado

Ingreso de Sistema

2. Enla pagina de Ingreso al Sistema, digite el correo Direccion electronica

electrénico y contrasefia asociados a su cuenta _
& | Contrasefia

3. Siestd usando un dispositivo de uso personal y B
Recordarme )

privado, puede seleccionar la casilla de verificacién

nombrada “Recordarme”, para facilitar el acceso a su

usuario sin identificarse temporalmente. Si estd -~
couooo
usando un dispositivo que comparte con otras /. SECURE
personas, asegurese de deshabilitar la casilla de FVSSL Certficate -
Todos los derechos reservados. © Oficina de
verificacion Intermediacién Labora y Pasantias 2016.

4. Presione el botdn

Ingresar

Ahora serd enviado a la pagina de inicio, con acceso a todas las caracteristicas de su usuario mientras la

sesion esté activa.

¢, Coémo cerrar una sesion?

Para cerrar una sesion activa, siga el vinculo en la cabecera nombrado ® Salir 5
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Registro

¢, Como registrarse como Estudiante o Egresado?

Siga el vinculo en la cabecera nombrado 7 Registrate

En la pagina siguiente, elija la opcidn “Estudiante o

Egresado”

Inmediatamente se mostrara un panel que debe
llenar con la informacién pertinente; los campos
con un asterisco(*) al lado de su nombre son
obligatorios, sin embargo el llenar los campos
opcionales nos permitira servirle mejor.

Tras escribir su informacién, verifique que la

informacidn en cada campo esta correcta, y que no

ha omitido ninguna informacién solicitada

Seleccione el vinculo nombrado “Términos de Uso”;

no perdera ninguna informacién suministrada, pues

este vinculo se mostrard por separado.
Lea y verifique que entiende la informacién

mostrada

Estudiantes y Egresados

Elige esta opcion si eres un estudiante de un politécnico o
de un Centro Operativo del Sistema del INFOTEP
participante, 0 si eres un egresado y estas buscando una
oportunidad de empleo.

Soy Estudiante 6 Egresado

Vuelva al panel de informacidn de registro y seleccione la casilla de verificacion con la

descripcion “Declaro haber leido los Términos de Uso y completado los requerimientos

solicitados en el formulario de registro de estudiante/egresado con datos vélidos y certeros a mi

entender.”

i 0
Presione el botdn

Vaya a su correo electroénico, y siga el vinculo en el mensaje mandado por la OILP

Esto completard su registro. Ahora debe esperar a que su Coordinador active su cuenta.
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Perfil

¢, Como acceder al perfil como Estudiante o Egresado?

1. |Inicie sesién

2. Acceda el vinculo en la izquierda de la cabecera donde esta ubicado su nombre.

A la izquierda, la zona central del perfil presenta la imagen del perfil, nombre y tipo de usuario, y el

) CURRICULUM _ ) .
botdn . Debajo de los botones, se encuentra el menu de perfil. A la derecha, se

encuentra el panel de perfil, el cual varia su contenido dependiendo de la seleccion en el menu de perfil.

¢, Cémo mostrar su Curriculum Vitae?

) , CURRICULUM
1. Presione el botdn

2. Observe los datos que le interesen del Curriculum Vitae

Cerrar
3. Presione el botén cuando haya terminado
IMAGEN DE PERFIL PANEL DE
<
V7 3 14
N OM B RE . . Visitas a Perfil Vacantes Sugeridas
&TIPO  —— e
BOTON — E=3
r | A Email Rapido
1 ! Coordinadores OILP ¥
MENU
DE ' Autoeva Pasantia
PERFIL ™ Reporte de Pasant

E3
ﬁ Panel General
§ §
El menu de perfil se divide en:
4
I —
[5s]
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e Panel General

e Informacion Personal

e Perfil Socio-demografico

e Autoevaluacion de Pasantia
® Reporte de Pasantia

e Certificado de Pasantia

e FICHA DE PLANIFICACION DE TAREAS SEMANALES
Cada seccién del menu contiene vinculos a las paginas que corresponden a las mismas.

Panel General

Al seleccionar Panel General, se muestra en recuadros en la parte superior:

. . _ ) . B Ver Visitas
El numero de cuentas que ha visitado este perfil; ademas contiene el botén que

al ser activado muestra los detalles de las visitas

, ) ) ) Bl Filirar Vacantes
e Elnumero de vacantes sugeridas; ademas contiene el botdn que al ser

activado muestra las vacantes altamente compatibles con las caracteristicas del estudiante

e Elnumero de mensajes que se le han enviado al usuario; ademas contiene el botdn

Q Ver mensajes _ .
que al ser activado, muestra los mensajes

) _ ; ) B Ver Perfil
e El porcentaje del perfil que se ha llenado, ademas contiene el botén .

En la porcidn inferior, se pueden enviar mensajes a su Coordinador o los Docentes Técnico de manera
rapida. También se muestra el nimero de mensajes que le han enviado, los cuales puede ver presionado

el botén ™.

¢, Como enviar un mensaje a un Coordinador o Docente Técnico de la OILP?

1. Seleccione en la caja desplegable a quién desea enviar el mensaje

2. Escriba su mensaje en la caja de texto

3. Presione el botén

. _______________________________________________________________________________________________|
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Informacion Personal

Esta opcidn muestra la informacion del usuario del perfil.

¢, Como moadificar su informacion personal como Estudiante o Egresado?

1. Modifique los campos que desea cambiar. Los campos sombreados no pueden ser modificados.

i o
2. Presione el botén

Perfil Socio-demografico

Esta opcidn muestra informacién usada para fines estadisticos.

¢, Como moadificar su Perfil Socio-demografico como Estudiante o Egresado?

1. Modifique los campos que desea cambiar

. Bl Actualizar
2. Presione el botdn

Autoevaluacion de Pasantia

Aqui se muestran los aspectos a evaluar de una persona cursando una pasantia; la persona misma
puede evaluarse, de manera que se pueda observar la relacién entre la percepcién de la persona, su

empleador, y el Docente Técnico.

Datos Generales de la Pasantia

Familia Profesional: Procesamiento de Productos Nuevo Bachillerato Técnico: Procesamiento de Productos
Carnicos Carnicos

Nombre de la Empresa: Orange Dominicana Nombre del Departamento: CONTABILIDAD

Nombre del tutor o Diogenes Hernandez Cargo: CONTABLE2
Supervisor:

Nombre del Pasante: juan pablo Perez Martinez No. de Cédula: 002-7054688-1

Fecha de inicio de la 30-11--0001 Fecha de término de la 30-11--0001
pasantia: pasantia:
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Reporte de Pasantia

Aqui puede ver la puntuacion actual de su pasantia, y el acumulado. Asi mismo puede comparar

graficamente cada aspecto de la evaluacidn, y finalmente contiene algunas recomendaciones.

Reporte de Pasantia veael progreso de su pasantia @ Inicio

Empresa Docente Técnico Auto-evaluacion Total

Ver evaluacion ©

Aspectos Actitudinales = Competencias Técnicas =
» Empresa -0~ Empresa
1 -+~ Docente Técnico 1 -+ Docente Técnico
12 2 Auto-evaluacion Auto-evaluacion
7 2
11 Se 3 5
. / . \ \, ::\
10 N d 4 g \
/// \'\\ ’9‘ /3
—a b 6 / 3
\ o J v
9 1 5
8 6 5 4

Certificado de Pasantia

Aqui puede observarse un reconocimiento al pasante por su participacién en el proceso.

Ficha de planificacidén de Tareas semanales

Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacidon de Tareas semanales (usada

por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracién del desempefio del pasante.

2016
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Registro

¢, Como registrarse como Empresa?

1.

Siga el vinculo en la cabecera nombrado

En la pagina siguiente, elija la opcién “Empresa”
Inmediatamente se mostrara un panel que debe
llenar con la informacion pertinente; los campos
con un asterisco(*) al lado de su nombre son
obligatorios, sin embargo el llenar los campos
opcionales nos permitira servirle mejor.

Tras escribir su informacién, verifique que la
informacidn en cada campo esta correcta, y que no
ha omitido ninguna informacién solicitada
Seleccione el vinculo nombrado “Términos de Uso”;
no perdera ninguna informacién suministrada, pues
este vinculo se mostrara por separado.

Lea y verifique que entiende la informacién

mostrada

Empresa

Elige esta opcion si eres representante de una empresa y
estas interesado en colocar empleos o pasantias para los
estudiante o egresados de politécnicos y Centros
Operativos del Sistema del INFOTEP.

Registrar Empresa

Vuelva al panel de informacidn de registro y seleccione la casilla de verificacion con la

descripcion “Declaro haber leido los Términos de Uso y completado los requerimientos

solicitados en el formulario de registro de estudiante/egresado con datos vélidos y certeros a mi

entender.”

i o
Presione el botdn

Vaya a su correo electrodnico, y siga el vinculo en el mensaje mandado por la OILP.

Pagina empresarial

¢, Como acceder la pagina empresarial?

1.

Inicie sesidn con una cuenta de Empresa
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2. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Empresa”

La zona central de la pagina de empresarial esta compuesta por el menu de Empresa (el cual se

encuentra en la quinta porcion izquierda de la zona central) y el Panel Empresarial (que ocupa el resto

de la zona central).

MENU

PANEL EMPRESARIAL

r 1

r

m Panel Empresarial vacantes

@ Panel Empresarial

| & Vscantes @

Q  Buscar Candidatos 22 ]
2 Aplicaciones aVacantes [
® Pasantes Actuales

& Tutores -

MENU DE HISTORICOS

O Modelo de Contrato

O Formulario de Evaluacién

O Asig

cién de Tareas

O Instrucciones de Plataforma

a Listado de Vacantes

#

Posicion

Asistente de
Albafiil

Asistente de
Albafil

Asistente de
Albafil

Asistente de
Albanil

Asistente de
Albafiil

Asistente de
Albafiil

Posicién

Tipo de

Publicacién

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

El menu de Empresa se divide en:

e MENU GENERAL

e MENU DE HISTORICOS

e MENU DE INSTRUMENTOS

Tipo de Publicacién

Carrera Técnica

Mantenimiento
Aeronautico

Mantenimiento de
Embarcaciones

Operaciones Mineras

Disefio y Confeccion de

Modas

Mecanica Industrial

Mecanica Automotrizy
Diesel

Fechade
Inicio

07-01-
2016

12-01-
2016

14-01-
2016

15-01-
2016

13-01-
2016

15-01-
2016

Fecha de

Término

08-03-2016

12-04-2016

16-03-2016

18-03-2016

22-03-2016

30-03-2016

Fechade

Publicacién

23-12-2015

22-12-2015

11-01-2016

06-01-2016

04-01-2016

11-01-2016

Carrera Técnica

Provincia

Fecha de

Expiracion

02-04-2016

07-03-2016

20-04-2016

29-03-2016

04-04-2016

29-03-2016

Provincia

Azua

Duarte

Bahoruco

Dajabén

El Seibo

Espaillat

& Inicio

<+ Publicar Vacantes

Aplicaciones  Acciones

v

v

Cada seccién del menu contiene vinculos a las paginas que corresponden a ellas. Algunos presentan un

numero a su derecha, que representa el numero de resultados que mostrara la tabla asociada a ese

vinculo: por ejemplo, Puestos de Trabajo presenta el nUmero de vacantes de pasantia o trabajo

disponibles.
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El Panel Empresarial posee un area superior que siempre muestra el nombre de la pagina actual, y la

relacidn de la pagina actual con la pagina de inicio.

MENU GENERAL Empresa

MENU GENERAL

Panel Empresarial

& Panel Empresarial
En su porcién superior, el Panel de Control Empresarial (descrito en el
menu como Panel Empresarial por razones de espacio) contiene las B (11 ]
siguientes estadisticas: Q -
Vacantes: cantidad de vacantes de pasantia disponibles en su )

empresa

o . | . ® Pasantes Actuale: @
Aplicaciones: cantidad de estudiantes aplicando a las vacantes
disponibles & Tutor 1

Candidatos sugeridos: cantidad de candidatos altamente compatibles MENU DE HISTORICOS

con las pasantias ofrecidas

Pasantes: cantidad de pasantes actualmente empleados por su ©

empresa O

Las descripciones de las estadisticas también estan disponibles desde o

la pagina, al activar el recuadro de la estadistica con el puntero. AREAS SEMANA
Debajo de las estadisticas, se encuentra un listado de las aplicaciones O

pendientes. Si el nUmero de aplicaciones es mayor de 10, puede ®)

elegir ver los proximos registros en el fondo de la zona central, o

seleccionar qué porcion del listado desea ver. O

Si desea ver mas datos de alguna aplicacion, presione el botén O

correspondiente en la columna “Acciones”, en la fila correspondiente

a la aplicacién de interés.
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Vacantes

Se muestra la tabla con un resumen de la informacién de los puestos de trabajo publicados. Los registros

mostrados pueden ser filtrados segln posicion, Carrera Técnica, tipo de publicacion y Provincia.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Como mostrar solo un conjunto de Vacantes de interés?

1. Seleccione las caracteristicas de las Vacantes que desea ver

i o
2. Presione el botén

¢, Coémo agregar una vacante?

. i + Publicar Vacantes
1. Presione el botdn

2. Llene los datos de la vacante

o
3. Presione el botén

¢, Como editar un registro de una vacante?

1. Presione el botén E en la fila del registro que se desea editar

2. Modifique los datos de la vacante

o
3. Presione el botén

¢,Coémo eliminar un registro de una vacante?

1. Presione el botén u en la fila del registro que se desea eliminar

Si, eliminelo!
2. Confirme la accidn presionando el botdn
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Buscar Candidatos

Los campos en la porcidn superior permite seleccionar cuales estudiantes mostrar en la tabla debajo de

estos campos.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Cémo mostrar un conjunto de Estudiantes de interés?

3. Seleccione las caracteristicas del conjunto de estudiantes que se desea ver

) B Filirar
4. Presione el botdn

¢, Cémo ver el Curriculum Vitae de un Estudiante?

1. Presione el botén u, en el Listado de Perfiles, bajo la columna “Acciones”, en la fila del
Estudiante correspondiente

2. Sidesea, enviarle un mensaje a dicho estudiante

Aplicaciones a Vacantes

Se muestra una tabla que lista las aplicaciones a Vacantes realizadas por estudiantes registrados con la

OILP.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.
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Pasantes Actuales

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de los pasantes actuales.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Como moadificar los datos de un Tutor?

1. Presione el nombre del tutor de interés

2. Escriba las modificaciones deseadas

i
3. Presione el botén

¢,Como evaluar un pasante?

. . v ) . . ,
1. Presione el botén . en la columna “Evaluar”, en la fila correspondiente al pasante de interés

2. Llene los campos del formulario

. B Enviar Evaluacion
3. Presione el botdn

Tutores

Se muestra la tabla con un resumen de la informacién de los tutores actuales.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.
¢, Coémo agregar un nuevo Tutor?

. 3 + Agregar Tutor
1. Presione el botdn _
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2. Llene los datos del Tutor

i
3. Presione el botén

¢, Como moadificar el registro de un Tutor?

1. Presione el botén B en la fila correspondiente al Tutor de interés

2. Modifique los datos del Tutor

i
3. Presione el botén

¢, Como eliminar el registro un Tutor?

1. Presione el botén u en la fila correspondiente registro a eliminar
2. Confirme su seleccion presionando el botdn
MENU DE HISTORICOS

Pasantes

Esta seccion muestra datos de pasantes anteriores.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Candidatos para Empleos

Esta seccion muestra datos de candidatos anteriores.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

2016
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mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

MENU DE INSTRUMENTOS

FICHA DE PLANIFICACION DE TAREAS SEMANALES

Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacidon de Tareas semanales (usada

por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracién semanal del desempefio del pasante.

Modelo de Contrato

Este vinculo descarga un documento que contiene un modelo de Contrato que puede ser usado para

emplear los futuros pasantes.

Formulario de Evaluacién

Este vinculo descarga un documento que contiene el formulario para la evaluacion final de un pasante.

Asignacién de Tareas

Este vinculo descarga un documento que contiene un formulario que puede ser usado para describir las

tareas que se han asignado a un pasante.

Instrucciones de la Plataforma

Este vinculo descarga este documento.
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Registro

¢,Como registrarse como Docente Técnico?

1.
2.

Siga el vinculo en la cabecera nombrado 7 Registrate

En la pagina siguiente, elija la opcién “Docentes
Técnicos”

Inmediatamente se mostrara un panel que debe llenar
con la informacion pertinente; los campos con un
asterisco(*) al lado de su nombre son obligatorios, sin
embargo el llenar los campos opcionales nos permitira
servirle mejor.

Tras escribir su informacién, verifique que la
informacidn en cada campo esta correcta, y que no ha
omitido ninguna informacién solicitada.

Seleccione el vinculo nombrado “Términos de Uso”;
no perdera ninguna informacién suministrada, pues
este vinculo se mostrara por separado.

Lea y verifique que entiende la informacién mostrada.

Docentes Técnicos

Elige esta opcion si eres un coordinador de carrera o
docente técnico y estas interesado en planificary dar
seguimiento a la formacion en centro de trabajo.

Pertenezco a un Politécnico

Vuelva al panel de informacidn de registro y seleccione la casilla de verificacion con la

descripcion “Declaro haber leido los Términos de Uso y completado los requerimientos

solicitados en el formulario de registro de estudiante/egresado con datos vélidos y certeros a mi

entender.”

i o
Presione el botdn

Vaya a su correo electrodnico, y siga el vinculo en el mensaje mandado por la OILP.

Pagina de Docente Técnico

¢, Como acceder a la pagina de Docente Técnico?

1.
2.

Inicie sesidon con una cuenta de Docente Técnico

Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Docente”

2016
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La zona central de la pagina de Docente Técnico esta compuesta por el menu de Docente Técnico (el

cual se encuentra en la quinta porcién izquierda de la zona central) y el Panel del Docente (que ocupa el

resto de la zona central).

MENU

PANEL DE DOCENTE

Docente Técnico Panel del Docente panel de control del doceente

1

Pasantes

Dar seguimiento @

MENU GENERAL
| @ Panel del Docente Técnico 1
a8 Total de Estudiantes
o Ver estudiantes ©
val -
MENU DEINSTRUMENTOS Pasantias Sin Evaluar
O FICHA DE PLANIFICACION DE N
~ 1D Institucion
AREAS SEMANALES
12 Politécnico de Prueba
O Instrucciones de la

Plataforma

Matricula

99-22345

El menu de Docente Técnico se divide en:

e MENU GENERAL
e MENU DE INSTRUMENTOS

Cada seccién del menu contiene vinculos a las paginas que
corresponden a ellas. Algunos presentan un nimero a su derecha, que

representa el nUmero de resultados que mostrara la tabla asociada a

Curso

4to

Nombre

RUBEN DARIO

Apellidos

SALAZAR

ese vinculo: por ejemplo, Listado de Estudiantes presenta el nimero

de estudiantes, en pasantia o no, asignados al Docente Técnico.

El Panel de Docente posee un area superior que siempre muestra el

nombre de la pagina actual, y la relacidn de la pagina actual con la

pagina de inicio.

MENU GENERAL

Panel de Docente Técnico

En su porcidn superior, este contiene las siguientes estadisticas:

2016

E-M

rub

| o

A

*

Docente Técnico

ENERAL

Panel del Docente Técnico

o de Estudiantes n
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Total de Estudiantes: cantidad de Estudiantes con o sin pasantia, asignados al Docente Técnico.

Pasantes: cantidad de Pasantes asignados al Docente Técnico.

Las descripciones de las estadisticas también estan disponibles desde la pagina, al activar el recuadro de

la estadistica con el puntero.

Bajo de las estadisticas, se encuentra un listado de las Pasantias sin evaluar. Si el nimero de aplicaciones
es mayor que el nimero que puede ser mostrado, puede elegir la proxima porcién del listado en la

porcion inferior, puede seleccionar qué porcién del listado desea ver.

¢, Cémo modificar los detalles de las pasantias Vacantes?

1. Presione el botén @ correspondiente al Estudiante en la columna “Acciones”

2. Vea o modifique los campos de interés

. jl Publicar
3. Presione el botdn

Listado de Estudiantes

Se presenta una tabla con los datos de estudiantes asociados al Docente Técnico.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione
un botén numerado para ver ese grupo.
Para exportar a Excel, presione el botén u

Pasantias sin evaluar

Esta seccidn presenta una tabla, con datos de Estudiantes asociados al Docente Técnico que no han sido

evaluados por dicho Docente Técnico.

2016 30



Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Para exportar a Excel, presione el botén n

¢, Como ver los detalles de la pasantia a la que esta aplicando un Estudiante?

1. Presione el botdn @ en la fila asociada al Estudiante de interés, en la columna “Vacante”

2. Observe los detalles que le interesan

. , Cerrar
3. Presione el botén

¢, Coémo evaluar un Estudiante?

. . v . .
1. Presione el botén ., correspondiente al Estudiante, en la columna “Evaluar”

2. Llene el formulario

. B Enviar Evaluacion
3. Presione el botén

Pasantias evaluadas

Esta seccidn presenta una tabla, con datos de Estudiantes asociados al Docente Técnico que ya han sido

evaluados por dicho Docente Técnico.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Para exportar a Excel, presione el botén n
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¢, Como ver los detalles de la vacante a la que el Estudiante aplico inicialmente?

1. Presione el botdn @ en la fila asociada al Estudiante de interés, en la columna “Vacante”
2. Observe los detalles que le interesan

. , Cerrar
3. Presione el botén

¢, Cémo modificar la evaluaciéon de un Estudiante?

. N v . . .
1. Presione el botdn . en la fila asociada al Estudiante, en la columna “Evaluar”

2. Modifique los datos en el formulario

. B Enviar Evaluacion
3. Presione el botén

MENU DE INSTRUMENTOS

FICHA DE PLANIFICACION DE TAREAS SEMANALES

Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacidon de Tareas semanales (usada

por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracién semanal del desempefio del pasante.

Instrucciones de la Plataforma

Este vinculo descarga este documento.
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Pagina de Coordinacion

¢, Como accesar la pagina de Coordinacion?

1. Inicie sesién con una cuenta de Coordinador.
2. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Coordinacién.”

Se mostrara la descripcién de dicha pagina, y luego se le llevara a la misma.

La zona central de la pagina de coordinacion estd compuesta por el menu de coordinacién (el cual se
encuentra en la quinta porcién izquierda de la zona central) y el panel de Coordinador (que ocupa el

resto de la zona central).

MENU PANEL DE COORDINADOR

r .
Coordinaci6 Panel de Coordinador paneiGeneral @ inicio - Panel de Coordinador

| @ Panel de Coordinacién 90% 12 65 2

2 Estudiantes 10

Estudiantes Colocados Vacantes Registros Pendientes Casos Especiales

W Manejo de Docentes

Més Informacién © Mas Informacion © Mas Informacién © Mas Informacién ©

M Manejo de Empresas

8 \ocantes 37 Ultimos Estudiantes Registrados
i 29
# Pasantias ID  Matricula Curso Nombre Apellidos E-Mail Estado Acciones
A colocacion de Pasantias 1 16 98-90347 ato Rosanna patricia Gonzalez rosi23@hotmail.com ==
® Casos Especiales = 17 97-34567 4to Karina Estrella Espino karina45@hotmail.com ==
MENU AUXILIAR
18 98-34567 4to MARTHA CECILIA Cespedes martha34@gmail.com =3
B Todas las Empresas 26
19 97-34568 4to CRISTINA INES HERNANDEZ cristina56@hotmail.com =3
% Todas las Vacantes 3
20 97-34567 4to YANETH MARIA DELGADO mariag9@gmail.com ==
@ Docentes Pendientes =
21 98-23456 4t0 SANDRA PATRICIA VASQUEZ ARBOLEDA sandra23@gmail.com ==
™ Listado de Egresados -
. 22 97-45678 4to ISABEL CRISTINA MURNOZ isabelgg3@hotmail.com =3
MENU DE REPORTES
© Eremlak i 23 96-89873 4to DORIS DUQUE Pineda la_simpatica24@hotmail.com ==
® EoaEkbEEEs 24 99-34567 4to CLAUDIA PATRICIA velez claudia76@hotmail.com ==

El menu de coordinacion se divide en:
e MENU GENERAL
e MENU AUXILIAR
e MENU DE REPORTES
e MENU DE INSTRUMENTOS
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Cada seccién del menu contiene vinculos a las paginas que corresponden a ellas. Algunos presentan un
numero a su derecha, que representa el numero de resultados que mostrara la tabla asociada a ese

vinculo: por ejemplo, Manejo de Alumnos presenta el nimero de Alumnos registrados.

El Panel de Coordinador posee un area superior que siempre muestra el nombre de la pagina actual, y la

relacidn de la pagina actual con la pagina de inicio.

,
MENU GENERAL

‘ &R

Panel de Coordinacién "
En su porcidn superior, este contiene las siguientes estadisticas: 3

6
Estudiantes Colocados: nimero de Estudiantes colocados en pasantias 2%
asignados al Coordinador, nimero total de estudiantes asignados al 2
Coordinador, y porcentaje de Estudiantes colocados, del total de 1
estudiantes asignados al Coordinador. 2

Vacantes: nimero de vacantes de pasantia o trabajo disponibles, en las

Empresas a las que esta asociado el Coordinador.

Registros Pendientes: nimero total de solicitudes a la que el Coordinador no ha respondido. Tras cada
dia de trabajo, este nimero debe ser 0.

Casos Especiales: numero de embarazadas y menores de 16 afos asignados al Coordinador

diversas estadisticas generales, las cuales son descritas al presionar “Mas Informacién” con el puntero.

Debajo de las estadisticas, se encuentra un listado de los estudiantes registrados, ordenados de mas
reciente a menos reciente. Si el nUmero de estudiantes es mayor que el nUmero que puede ser
mostrado, puede elegir la préxima porcion del listado en la porcidn inferior, puede seleccionar qué

porcion del listado desea ver.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a
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mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Como aceptar o rechazar un Estudiante?

1. Presione el botén ., en la fila correspondiente al Estudiante de interés, en la columna
“Acciones”

2. Seleccione si desea aceptar o rechazar al Estudiante

Estudiantes

Los campos en la porcidn superior permiten seleccionar cuales estudiantes mostrar en la tabla debajo de
estos campos. Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran

en grupos; de ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de

registros a mostrar. Presione el botdn para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior,

o presione un botén numerado para ver ese grupo.

¢Como mostrar un conjunto de Estudiantes de interés?

. ... . L . Filtros Avanzados
1. Silas caracteristicas que desea seleccionar no estan visibles, presione

2. Seleccione las caracteristicas del conjunto de Estudiantes

i o
3. Presione el botén

Si desea descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el

botdn n

¢Como enviar un mensaje a un Estudiante?

. Vs v . . . .
1. Presione el botén ™ en fila correspondiente al Estudiante, en la columna “Acciones”

2. Escriba el titulo y mensaje

-
3. Presione el botén
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¢, Cémo ver o modificar los detalles de un Estudiante?

4

1. Presione el botdn en la fila correspondiente al Estudiante, en la columna “Acciones”

2. Modifique los datos que desee

) , Guardar o
3. Presione el botén para grabar las modificaciones

¢,Como borrar el registro de un Estudiante?

1. Presione el botdn u en la fila correspondiente al Estudiante, en la columna “Acciones”

Si, eliminelo!

2. Confirme su seleccion presionando el botdn

Manejo de Docentes

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de los docentes registrados. Si los registro en la
tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de ser asi, se

presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a mostrar.

Presione el botodn para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione un

botdn numerado para ver ese grupo.

Si desea descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el
botdn n

¢,Como ver un resumen de los datos de los Estudiantes asignados a un Docente Técnico?

1. Presione el botén @ bajo la columna “Estudiantes”

2. Observe los detalles de interés

. , Cerrar
3. Presione el botén

¢, Como editar el registro de un Docente Técnico?

&

1. Presione el botdn en la columna “Acciones”

2. Modifique los datos en el formulario
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i
3. Presione el botén

¢,Como borrar el registro de un Docente Técnico?

1. Presione el botén Uen la fila correspondiente

Si, eliminelo!

2. Confirme su seleccion presionando el botdn

Manejo de Empresas

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de las empresas registradas.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el botdn

¢, Como ver o modificar datos de las vacantes ofertadas por una Empresa?

1. Presione el botén @, en la fila correspondiente a la Empresa de interés, bajo la columna

“Vacantes”

2. Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el botén @correspondiente

3. Sidesea, active vacantes presionando el botdn correspondiente

4. Sidesea, inactive vacantes presionando el botdn = correspondiente

. , Cerrar
5. Presione el botén

Vacantes

Se muestra la tabla con un resumen de la informacidn de las vacantes publicadas.
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Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢,Como publicar una Vacante?

. i + Publicar Vacantes
1. Presione el botdn

2. Llene el formulario

jl Publicar
3. Presione el botdn

Para descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el botdn

¢, Coémo atribuir o retirar una pasantia a un Estudiante?

Para asignar una vacante a un Estudiante, presione el botdn correspondiente al Estudiante.

Para eliminar el registro de una pasantia ya asociada a un Estudiante, presione el botén ﬂ

¢Como ver o editar los detalles de una vacante publicada?

1. Presione el botén @, en la fila correspondiente a la vacante, bajo la columna “Acciones”

2. Modifique los datos en el formulario
|
3. Presione el botdn

Pasantias

Se muestra una tabla con la informacién de las pasantias en curso.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a
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mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el botdn

¢,Como ver el puntaje dado por las evaluaciones a un pasantia?

1. Presione el botén @correspondiente al Pasante y evaluador (Empresa, Docente Técnico o auto-
evaluacion)

2. Observe la informacion de interés

. , Cerrar
3. Presione el botén

Colocacién de Pasantias

El panel de Coordinador de esta pagina presenta la tabla de Estudiantes sin colocar y la tabla de Puestos
de Trabajo. En la tabla de Estudiantes sin colocar, se presenta un resumen de la informacién de cada
Estudiante sin colocar. En la tabla de Puestos de Trabajo, se presenta un resumen de la informacién de

cada Puesto de Trabajo.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Colocar Estudiante

Para colocar un Estudiante en una pasantia, presione el botén

¢, Cémo ver o editar los detalles de un Estudiante?

1. Presione el botdn s

en la fila asignada a un estudiante
]
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2. Modifique los datos del formulario

i
3. Presione el botén

¢, Como ver o editar los detalles de la vacante asociada a un Puesto de Trabajo?

1. Presione el botén @ en la fila correspondiente al puesto de trabajo

2. Modifique los datos del formulario

o
3. Presione el botén

¢,Como colocar un Estudiante en un puesto de trabajo?

1. Enlatabla de Estudiantes sin colocar, seleccione el botén de radio en |a fila del Estudiante de
interés, y la primera columna de esta tabla.
2. Enlatabla de Puestos de Trabajo, seleccione el botdn de radio en la fila del Puesto de Trabajo

de interés, y la primera columna de esta tabla.

Colocar Estudiante

3. Presione el botén

Inmediatamente el Estudiante y la Vacante desapareceran de sus respectivas tablas.

Casos Especiales

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de las estudiantes con un caso especial.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en Excel, presione el boton
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¢, Como ver o modificar los detalles de un Estudiante clasificado como Caso Especial?

¢,Como eliminar el registro de un Estudiante clasificado como Caso Especial?

1.
2.

Presione el botdn s

Modifique los datos en el formulario

i
3. Presione el botén

1. Presione el botén u correspondiente a la fila del Estudiante de interés

2. Confirme su seleccion presionando el botdn

Si, eliminelo!

en la fila correspondiente al Estudiante, en la columna “Acciones”

,
MENU AUXILIAR i -

= 33
Todas las Empresas

'; 26
Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de las

".‘ 10

empresas registradas.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén

para ver el siguiente grupo,

un botén numerado para ver ese grupo.

¢,Como ver o modificar datos de las vacantes de una Empresa?

2016

1.

Presione el botén @ en la fila correspondiente a la Empresa de interés, bajo la columna

“Acciones”

para ver el grupo anterior, o presione

Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el botén @correspondiente

Si desea, active vacantes presionando el botén correspondiente
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4. Sidesea, inactive vacantes presionando el botdn = correspondiente

. . Cerrar
5. Presione el botén
Para activar una Empresa inactiva, presione el botdn correspondiente a la Empresa de interés, bajo

la columna “Acciones”. Para inactivar una Empresa, presione el botén ﬂ correspondiente a la Empresa

de interés, bajo la columna “Acciones”.

Todas las Vacantes

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de todas las vacantes, independientemente de

a qué Empresa corresponde.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢,Como publicar una Vacante?

. i + Publicar Vacantes
1. Presione el botdn

2. Llene el formulario con los datos de la Vacante

jl Publicar
3. Presione el botdn

¢, Cémo ver o editar los datos de una Vacante?

1. Presione el botén @ en la fila correspondiente a la Vacante de interés, en la columna
“Acciones”

2. Modifique la informacién del formulario
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jl Publicar
3. Presione el botdn

Docentes Pendientes

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de los Docentes Técnicos pendientes.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

_ . . v . .
Para aceptar o rechazar un Docente Técnico, presione el botdn . en la fila correspondiente al

Docente Técnico de interés.

Listado de Egresados

Los campos en la porcidn superior permiten seleccionar cuales egresados mostrar en la tabla debajo de

estos campos.

Si los registro en la tabla son mas de los que la tabla soporta, los registros se mostraran en grupos; de

ser asi, se presentaran botones bajo la tabla, los cuales permiten seleccionar el grupo de registros a

mostrar. Presione el botén para ver el siguiente grupo, para ver el grupo anterior, o presione

un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Como mostrar un conjunto de Egresados?

1. Digite las caracteristicas del conjunto de Egresados de interés

i o
2. Presione el botén

2016 44



MENU DE REPORTES

O
General de Estudiantes

O
Esta seccidn contiene las siguientes estadisticas:

O

. . . . O

Estudiantes: cantidad de Estudiantes registradas con la OILP

O

Femenino: nimero y porcentaje de Estudiantes femeninos

Masculino: nimero y porcentaje de Estudiantes masculinos

Estudiantes colocados en pasantias: nimero de Estudiantes colocados en pasantias asignados al
Coordinador, niumero total de estudiantes asignados al Coordinador, y porcentaje de Estudiantes
colocados, del total de estudiantes asignados al Coordinador

Casos especiales: nimero de embarazadas y menores de 16 afios asignados al Coordinador

Promedio de Evaluacion de Aspectos Actitudinales: grafica de la distribucion de las calificaciones de
Aspectos Actitudinales dadas por las Empresas, de los Estudiantes asignados al Coordinador

Promedio de Evaluacion de Competencias Técnicas: grafica de la distribucion de las calificaciones de
Competencias Técnicas dadas por las Empresas, de los Estudiantes asignados al Coordinador
Estudiantes por Carrera Técnica y Sexo: grafica de barra de los Estudiantes, colocados o no, asignados al
Coordinador, segun su Carrera Técnica y sexo

Estudiantes Colocados por Carrera Técnica y Sexo: grafica de barra de los Estudiantes en pasantia
asignados al Coordinador, segln su Carrera Técnica y sexo

Cantidad de Estudiantes Colocados en Pasantias por Mes: grafica de tendencia que muestra el nimero

de Estudiantes asignados al Coordinador, que se colocan cada mes

General de Empresas

En esta seccidn se visualizan diversas estadisticas:

Numero de Empresas: cantidad de Empresas registradas con la OILP

Satisfaccion: porcentaje Egresados recomendados por las Empresas

Vacantes exclusivas: numero total de vacantes, y vacantes ocupadas, asociadas a un politécnico
Empresas registradas por tamafio: grafica circular de cantidad de empresas registradas en el sistema

agrupadas por tamafio

1 ——
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Empresas registradas por industria: grafica circular de cantidad de empresas registradas en el sistema

agrupadas por tamafio

Luego se muestra una tabla con las Empresas asociadas al politécnico, con sus respectivos pasantes y

posiciones abiertas.

Relacion de Estudiantes

En la porcidn superior se visualiza un grafico circular por especialidades u ocupaciones, mostrando el
porcentaje de estudiantes asignado a cada una; al suspender el puntero del ratdn sobre una parte del

grafico, se muestra la cifra del porcentaje.

En la porcidn inferior se muestra una tabla con informacion detallada de los estudiantes en cada

especialidad u ocupacion, categorizados por sector econdmico.

Resultados de Pasantias

Esta seccidn resume estadisticas relacionadas con las evaluaciones de las pasantias. Inicialmente

contiene 4 datos, los cuales son:

Empresa: promedio de las evaluaciones realizadas por las Empresas, de Estudiantes asignados al
Coordinador

Docente Técnico: promedio de las evaluaciones realizadas por el personal Docente Técnico, de
Estudiantes asignados al Coordinador

Auto-evaluacion: promedio de las auto-evaluaciones por los Estudiantes, de Estudiantes asignados al
Coordinador

Total: suma de todos los promedios

Tras los promedios, se encuentran 2 graficas:

Aspectos Actitudinales: grafica de Promedio de Evaluacion de Aspectos Actitudinales, dividido segun el
evaluador
Competencias Técnicas: Grafica de Promedio de Evaluacion de Competencias Técnicas, dividido segun el

evaluador
]
2016 46



Reportes para Impresién

Aqui estan disponibles diversos reportes para descargar y vista en linea:
e Resumen del Centro
e Reporte General de Pasantias
® Reporte de Pasantia Ocupacional por Especialidades

e Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad

DESCARGAR

Para descargar un reporte presione el botdn correspondiente al

reporte de interés.

VISTA PREVIA

Para ver un reporte en linea, presione el botén correspondiente

al reporte de interés.

Note que para ver o descargar un Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad, debe

seleccionar una especialidad previamente.

MENU DE INSTRUMENTOS o
O
FICHA DE TAREAS SEMANALES o
Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacion o)
de Tareas semanales (usada por tutores y pasantes), y en el mismo ol

documento, la valoracién del desempefio semanal del pasante.

Carta Padres/Tutores

Este vinculo descarga un documento, que contiene una carta dirigida a los padres y/o tutores de los
estudiantes registrados, solicitando su apoyo para la realizacién de la pasantia de la persona bajo su

cuidado.
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Formulario MINERD

Este vinculo descarga un documento, que contiene una tabla a ser llenada con la relacion de estudiantes
por carrera técnica. Dicho documento después de ser llenado, se debe enviar al departamento de

Vinculacion Externa, de la Direccién de Educacién Técnico-Profesional.

Instrucciones generales

Este vinculo descarga este documento.

RESOLUCION 1561-2000

Este vinculo descarga una copia del texto de la resolucién 1561-2000.
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