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Sistema de Informacion Trust (SIT)
Manual para Centros Tecnoldgicos

1 Introduccion

El SIT es una plataforma que brinda a nuestros socios locales, tanto la oportunidad de
administrar con eficiencia la informaciéon producida durante la operacién de sus Centros
Tecnolégicos, como el monitoreo del impacto generado en sus beneficiarios. El SIT es una
herramienta que permite, entre otros, el acopio de informacién bajo un esquema de garantia
de seguridad y privacidad, que facilita el acceso a la informaciéon 24/7 y la exportacion en caso
requerido. El Sistema apoya en el levantamiento de la informacién de contacto de los
participantes capacitados, asi como en dar seguimiento a las capacitaciones recibidas y al
posterior proceso de oportunidad econdmica, ya sea a través de la continuacién de estudios, la
inclusidon laboral a través de un empleador o la realizacion de un emprendimiento. Mas
informacién en: http://sit.trustfortheamericas.org/es/sobre/sobrel.

Esta guia esta dirigida a los coordinadores o encargados de mantener actualizada la
informacién de los Centros Tecnolégicos, de sus participantes y las capacitaciones que brindan.

2 Ingresar al sistema
Para ingresar al sistema, abra su navegador (ej.: Firefox, Chrome, etc.) e ingrese a la direccion:

http://sit.trustfortheamericas.org/

Sistema de

informacion Trust

fo M= A=
wy =
Bienvenido al sistema de informacion de The Trust for the

Americas, esta herramienta busca apoyar el fortalecimiento de las
iniciativas que desarrolla la Fundacién en América Latina y el Caribe.

y

Usuario

| pe-mecvida-cuzco

Contrasena

registrarse

—

Beneficios para Personas con Discapacidad y Empleadores

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

BT L AN
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Se despliega una interfaz en la que registra el Usuario y Contraseia asignada a su Organizacion,
para ingresar (Imagen 1). Una vez registrados los datos, pulse sobre el botdén ingresar.

Ya dentro del sistema, se desplegara una pagina de Bienvenida indicando el rol asignado a su
Usuario.

Sistema de

informacion Trust

Bienvenido Centro
centro

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

Mis Participantes

Mis Reportes periddicos
Mis Empleadores
(Ofertas Laborales
Estad(sticas

Directorio de centros

Participantes Reportes del Centro
tecnoldgico

Administrar cuenta
Salir

Estadisticas

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

e Participantes

e Reportes del Centro tecnolégico
e Empleadores

e Estadisticas

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

IMPORTANTE: Para salir del SIT, asegurese de dar clic en el enlace “Salir” que es la ultima
opcién en el menu vertical de la derecha.

3 Administre su cuenta

En esta seccién, puede modificar su contrasefia 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

Pulze sobre el dato que desea modificar...

Contrasensa

Comeo elechronico registroi@trustfortheamericas.ong

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

Contrasena

Para modificar el correo electrénico registrado, haga clic sobre el correo que aparece

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

Comreo

# fegitroftnustmesmenicss org

elecranico
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4  Gestion de participantes

Para administrar la informacidn de participantes, ingrese -en el menu de la derecha- ala opcién
“Mis Participantes”. Desde la pagina de bienvenida también puede seleccionar el enlace
“Participantes”.

Sistema de

informacion Trust

— -
¥ - —_—
—

Bienvenido Centro
centro

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

Mis Reportes periodicos
Mis Empleadores
Ofertas Laborales
Estadlsticas

Directorio de centros
Administrar cuenta
Salir

Participantes Reportes del Centro
tecnoldgico

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
otras opciones. Ademds, podra crear un nuevo participante, ver, editar o borrar los
participantes existentes. A continuacién, se muestra el nimero de personas registradas en la
plataforma y de capacitados. En la parte inferior -al final del listado de participantes-
encontrard un botén con la opcidn de Exportar los participantes, el cual generard un
documento en Excel con los datos de informacion general del participante, asi como la ultima
oportunidad econdmica con su respectiva institucion relacionada.
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Listado de Participantes

Filtrar:
Seleccions las fillres deseadas ¥ wege pulse sobee el bolin Buscar

[Programa Tiene discapacidad - Ei?lnam| -
Regisrado desde: v - ¥ |nasta: - -

[Edad (Faver wtilizar una seols opcidn: “desde y hasta® o solamante Range, ya gue si se ublizan junbos no funcienan)

Desda: | ¥ Hasta | T Rango de edad: -
Hivel Educalive -
Tipo -

Situacion de Vulnerabidad:

L1 migrantes ¢ Despiazados | Refugiados L Jovenes Twera ded sstema educalivo
L Grupos origmarios, indiganas o aire descandentas L Jovenes fuara del sstema laboral
[l Escasos recursos 4 Minguna
[ Madre solters [ Jefa de familia O oo
L Personas en sitsacibnientomas de violencia (doméatica,
narcalrifico, rala, crimen crganizada)
Proyecls:  #  Todos | o sedeccionar proyecins B
BUSCAN  romime, spslics, iderd ficacse, comes J
3166 Registrados
2638 Capacitados
Identificacién MNombre Apellido Contacto Wer Editar Bosrar  Cursos
U MAGMO3IOTIE  Marlon Uzisl Marin Gutiemez  Tazsstaises e ) Ry o
& h: Il
CU CATS020622 Sarahi Castilla S smmAsT IR RS [ ; “ LS
Mansserrath Tabedane - [
NC DOGOCSE0105 CARLA ODORANTES E5IHTION Q‘- ; el Q"‘- 1
DANIELA GONZALEZ [ el I
NC RURUL961220  LUIS ENRIQUE RUBIO RUIZ ] [*% é . ¥ 0
| e E=m
NC SEGOMSTOB30  MAYRA SEFERING 1Tzzsear . ; .l Q1
RAQUEL GOMEZ I
NC WVAPEBS70905 EREMDA VAZQUEZ Q‘- é % %“ 1
ELEMA PEREZ | me] ==
HC MASEYST0104  YOLHUEILIZTLI MARTINEZ ssanzmzTar - ; .l Q1
SERVIN Il
NC CACAJSB0306  JOSMAR CAMPOS L1032 Q‘- é % %“ 1
CASTILLO | me] ==
NC GUMAY920125 VYESSICA GLUZMAN B5355TITO ~ Cl ‘..\_ 1
LORENA MARTINEZ ;! io.c)
NC PESEMST1020  MAYRA PACLA  PEREZ siamerre [+ é * !
CONCERCION  SERVIN [ == ==
NC COMAJS31030  JONATHAN COROMA B5IB0Z2EH2 w o) §.._ 1
MANCERA ;: I
NC JICRADDOHE  ALEXIS JIMENEZ tesziman =% 3 . ék 1
CRUZ [ e
NC MOAVES40706 ESPERANZA  MORENOD . ; ul [
AVILA Iz
NC CAHEJD00515  JOSEF DANIEL CASTELAM £O2E2DAZI4 Q‘- g b %\_, 1
HERNANDEZ o ==
HC ROJAMOO0M02  MARIANA ROSAS srazaian Q- ; .l P
LIZET JASSAR [ =] =
NC ARCAJIEDZ JORGE AREMNAS SAIBIEIZIE Q'L ax %\_, 1
CALLEDO [ el =
NC RAMAEDDO10S  ERICK JOSUE  RAMIREZ 537148717 Q- ; .l [
MARTINEZ [ =l oo
MC JAHEESS0121  ELSAMARIA  JARAMILLO a3 [ é B L SR
HERMNANDEZ . =
HC CAGAASEDETD  ANA KAREM CARRILLOD SEIFTOONE qx L) %L 1
GARCIA [ =ed h:! oo
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4.1 Filtrar participantes

Para filtrar el listado de participantes, puede usar el buscador que se encuentra en la parte
superior de la pagina de Gestién de Participantes (Imagen 7).

En el buscador puede utilizar las siguientes opciones:
e Tiene discapacidad: permite filtrar por quienes tienen o no algun tipo de discapacidad.
e Género: permite filtrar los participantes de acuerdo a Hombre, Mujer u Otro.
e Registrado: fecha en la cual fue ingresado en el SIT el participante.
e Edad: rango de edad de los participantes que desea consultar.
e Proyecto: al que pertenecen los participantes listados.

e Buscar: permite buscar participantes por nombre, apellido, nimero de identificaciéon o
correo electrénico. Importante, debera incluir una sola opciéon por ejemplo ya sea el
nombre o el apellido, no juntos.

e Ordenar por: permite organizar el listado por nombre, apellido o numero de
identificacion. Por defecto, el listado muestra primero los participantes ingresados
recientemente.

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

4.2 Nuevo participante

Al seleccionar el botén +Nuevo se despliega un formulario en el que podra registrar los datos
del participante. Los campos marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios. Los campos
Pais y Centro se llenan automaticamente con la informacién de su Centro. En el campo
Proyectos, se mostraran Unicamente aquellos asociados a su Centro. Después de los datos
basicos del participante (pestana Perfil Personal), encontrard una pestafia llamada Informacion
Adicional, donde se explica que en este espacio podrd agregar informacién opcional que
considere de relevancia, del participante. Estos datos no son requeridos, pero pueden ser de
utilidad para la gestidn de participantes que realiza su Centro tecnoldgico.
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PUUCRSERRITSY Nuevo Participante

-a registrar un nuevo participante es necesario ingresar los datos obligatorios marcados con asterisco en
3 (*) caso contraric no se guardara la informacion. Luego de hacer click en el botén enviar informacion
ira agregar los cursos y las oportunidades econéomicas

Nombres #* Mombres del participante |
Apellidos *

Pais (%) Ecuador ¥

Centro (%) EC-MIES-QUITO ¥

Programa () | Poeta Accesible ¥

Proyecto JM-DIA-CAF-CITI-2017
JM-DIA-CAF-CITI-2017-NewPath

Perfil P 1
Informacion Basica
Documento de Identidad: DNI v

#* Nimero CURE, DNI o Cédula del Participante

Género: (%) Hombre ¥

Fecha de nacimiento (*) v v v

Nivel educativo (*) v
Estado civil v

& Tiene algln tipo de discapacidad? (*) v

Informacion de Contacte

Telefono/Celular:

Correo electrénico:

Tenga en cuenta que solo puede registrar un usuario con el mismo numero de identificacion.
Por lo tanto, el sistema realizard una validacién para verificar y en caso de que el nimero ya
exista, el sistema le informara.

Perfil Personal Informacién Adicional
Informacion Basica
Documento de Identidad: DNI v

* 1708168461

El nimero de identificacion ya esta siendo utilizado, por favor verifique e intente
de nuevo!

Género: (%) Hombre v
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Tipo Participante ¥

Informacion de Conta
FacilitadoriDocenta

Teléfona/Celular
Correo electrnico:
Domicilio:

Ciudad:

[Estado/Departamento
Distnto/Provincia;

 —eee—
Enviar informacion

Si su proyecto esta enfocado en capacitar a Facilitadores/Docentes, favor seleccione la opcién
respectiva para llenar informacidn adicional, caso contrario dejar la opcidn participante.

Una vez haya registrado la informacién obligatoria, vaya a la parte inferior de la pagina y pulse
sobre el botén Enviar Informacion. En caso de que existan errores, el sistema marcara en rojo
los campos en los que debe hacer correcciones o que aun debe completar.

Una vez almacenada la informacién basica del participante, podra registrar los cursos tomados
y la oportunidad econdmica del participante. Es muy importante que registre esta informacion
para que se refleje en los reportes y estadisticas arrojados por el sistema.

DATOS GUARDADOS DEL NUEVO PARTICIPANTE
REGISTRO DE CURSOS Y OPORTUNIDADES ECONOMICAS

BORRAR2 2BORRAR

La informacion del participante ha sido guardada exitosamente. A continuacién podra ingresar los
cursos a ser tomados por el participante, asi como las oportunidades econémicas obtenidas por el
mismo. Si no cuenta en este momento con estos datos puede agregarlos mas adelante y le sugerimos
regresar a Mis Participantes. ATENCION: no utilice el botén de regresar del navegador, ya que puede
generar error en el ingreso de datos del participante.

CURSOS

Agregar Curso

OPORTUNIDADES ECONOMICAS

Agregar Oportunidad Economica

Esta informacion puede agregarse posteriormente pero RECUERDE:

Si no ingresa esta informacion, el participante no sera contabilizado en las ESTADISTICAS de
cursos y/o de oportunidades econémicas.
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Para adicionar un curso o una oportunidad econdmica, haga clic en el botén correspondiente.
Se desplegaran pequefios formularios donde puede registra la informacién, los cuales son los
mismos que podrd encontrar desde la opcidn de Editar participante en las pestafias de
Capacitacion en el Centro y Oportunidad Econdmica. Para almacenar pulse sobre el botén
Registrar.

4.3 Formulario Publico

Se cuenta con un formulario publico para que los Participantes pueden ingresar su informacion
directamente, no se necesita de usuario y clave, se encuentra disponible en la direccién:
http://sit.trustfortheamericas.org/es/unase/reg participantes

Sistema de

informacion Trust

Si usted esta interesado en los servicios de capacitacidén u oportunidades econdmicas ofrecidos
por alguno de los Centros de la Franguicia Social POETA (FSP), favor llenar el siguiente formulario:

Nuewvo Participante

Programa y Centro de posible interés

Pais | ~
Selecdione un centre
Datos Perscnales del Participante
Sus nombres
Sus apellidos
Documento de | DN ~
Identidad:
¥ o o CLAR O e i
senere
Fecha de nacimients |21 — ||JumD . ||2012 ~ |
Seleccicne su nivel | r |
educative
LTiene algin tips de
discspscidsd®
Informacién de contacto
Teléfono/Celular:
2
-
Comes slectrénico:
J
Ciudad:
J
Estado/Distrite
fProvincia: .

Seleccicne las l:l
opcicnes en la que Apoyo pars completar su hoja de vida

usted este interesados/s

actualmente Apoyo para completar este formulario

Informacian sobre capacitacion POETA - Mi Llave
Apoyo para bisqueda de empleo
Apoyo sobre trabajo independiente o oesr micoempresa

Informacidn sobre teletrabajo
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Luego de ingresados los datos directamente por el participante, el Centro debera ingresar al SIT
y completar la informacién de la Capacitacion en el Centro y de la Oportunidad Econdmica, se
mostrara en color rojo el participante ingresado desde el formulario publico.

Los items en rojo provienen del formulario publico y necesitan su atencion

Identificacion Nombre Apellido Contacto Ver Editar Borrar
DNI DIANA ANDRADE 484904948454 QN /D
1707978381 PRUEBA PRUEBA EER i EEn
cC ANA CECILIA MINDA MINDA 09508588475 Q %1 %
1714356613 | ViR  BORRA
CcC WILLIAM IBARRA 095744930 Q \ Q\\
1715562011  PATRICIO FONSECA i  EOTAR;  50RRAR
cC VLADIMIR CATUCUAMBA 0938379980 Q %1 %
1003994942  FRANK CHOLCA | Vi B

4.4 Editar participante

Para editar la informacion de un participante, ingrese al botdn Editar, disponible a la derecha
del Listado de Participantes.

Identificacién Nombre Apellido Contacto Empresa Ver Editar Borrar
MA LUS WVELOZ DE Q .éwl {
2010708600172 FRANCISCO LEOM | v B
Tl A WMARIA DEL  ALVARADCO  Poniente 74 no. 26 col Q \\
20080201100417  ROCIO WALDORNADD  plenitud azcapotzalco. ¢.p | ven B
02750
Tl & MARIA DEL  GOMEZ Pariente 74 na. 26 col Q ‘\
20080801100417  ROCIO HERRERA plenitud azcapotzalco. oo | ven E Em

027a0

Se desplegara un formulario con la informacion 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. Al seleccionar Sl en la
opcidn sobre Discapacidad, se desplegardn campos adicionales. 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 notificara el problema.
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Perfil Persored Capacitantn an o Cenim

Informacion Basica

Diocumento de |dentidad

Genero:

Fecha de nacimiento
Nivel educativo:
Estada civil:

& Tiane algdn tipo de discapacidad?
Informacion de contacto

TeléfonoiCelular:

Gaonreo electrinico:

Diomicdio:

Ciudad:

Oporiunided Eoondmica

DI

¥ 1708163481

Hombre

Irformacidn Adional

15 ¥ || Febrero ¥ [T ¥

Maestriz

Estado/Departamento/Distrito/Provincia:

Volver Atras

En la pestafia “Capacitacion en el centro”, podra agregar los cursos que ha tomado el
participante, los cuales podra seleccionar de un listado estandarizado de toda la oferta de la
Franquicia Social POETA o podrd también agregar cursos propios del Centro, con la opcion

Agregar Curso.
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Perfil Personal Capacitacion en el Centro Oportunidad Economica  Informacion Adicional

Cursos a tomar/tomados en el Centro

Cursos MS - Ciencias de la Computacién - Aprendiendo a Programar... &

Nuevo curso

Seleccione un curso

Grupos

Fecha de inscripcion
21 » || Junio v 2012 v

Marque si termind el curso

Si no encuentra el curso en el listado de cursos disponibles puede agregar uno pulsando el siguiente botdn. Luego de ello
favor enviar un email a dandrade@fundacionparalasamericas.org para gue sea incorporado al listado. Este proceso
toma entre 1 0 2 dias maximo.

Agregar

Agregar curso
Nombre del curso % m

Después de guardar, la pagina se recargara y debera volver a "Capacitacion en el centro” para seleccionar el curso
agregado

En la pestafia “Oportunidad Econdmica” podrd asignarle al participante alguna de las
siguientes opciones: EDUCACION: Accedié a Educacién formal: primaria, secundaria, técnica o
superior, EMPLEO: Pasantias / Practicas laborales, Contratado a prueba y/o temporal,
Contratado permanente o EMPRENDIMIENTO: Econdmico o de Negocio - Autoempleo, Social y
Voluntarios. Al seleccionar la oportunidad econdmica se abrird un formulario especifico segun
la opcion elegida.
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Perfil Personal Capacitacion en el Centro Oportunidad Econdmica Informacion Adicional

Oportunidad Economica

Adicionar Oportunidad Econdmica

Seleccione la Oportunidad Econdmica obtenida por el participante

‘ Contratado permanentemente v |

Fecha de inscripcion

‘21 'HJunio 'H2012 '|
Nuevo empleo que ha accedido el participante
Sector

Nombre de la posicion (cargo)

*

Empresa

M ‘

Si la empresa no aparece en el listado dar click aqui | o

Teléfono

Correo electrénico

Observaciones

ey

Registrar

Las oportunidades econdmicas constituyen la suma total de Gnicamente las siguientes opciones:
EDUCACION: Accadié a Educacion formal: primaria, secundaria, técnica o superior

EMPLEOQ: Pasantias / Practicas laborales, Contratado a prueba y/o temporal, Contratado permanente
EMPRENDIMIENTC: Econdmicao o de Negocio - Autoempleo, Social y Voluntarios.

Las estadisticas no contabilizan: Sin emplec buscando trabajo, Con empleo buscando trabajo y Otro.
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5

10.

11.

Consejos Generales y Preguntas Frecuentes

Se recomienda usar firefox o chrome -para el uso del SIT- y tener las versiones mas actuales
de los navegadores.

Al ingresar cualquier informaciéon por primera vez, no se olvide verificar los campos
obligatorios marcados con un asterisco en rojo (*), ya que caso contrario no se guardara.
Luego de ingresar el participante nuevo por primera vez, podra agregar la informacién
sobre: Capacitacién en el Centro y Oportunidades Econdmicas, es fundamental que se
llenen estos datos ya que generan las estadisticas de Capacitados y Oportunidades
Econdmicas.

Al momento de ingresar un participante, evite utilizar el botdn volver atras o el regresar del
navegador, ya que esto puede generar duplicacidon del participante o que no se guarde
correctamente. Favor, utilizar la opcién del menu Mis participantes para regresar al listado
general.

En todas las secciones, una vez que la informacién ha sido ingresada, cuando se editan o
actualizan datos, los campos se graban directamente de manera individual (se muestra la
imagen de un disquete).

El sistema acepta el ingreso de imagenes o archivos con un maximo de 4MB, cuando se
trata de agregar tamafos superiores, el SIT no los sube.

Si necesita borrar imdgenes o archivos subidos debe hacer doble clic sobre el enlace que se
muestra, proceder a borrar el enlace y hacer clic en el botén subir.

La opcién de exportar informacién en .xls funciona Gnicamente con versiones de MS Office
2007 en adelante, con versiones anteriores el archivo sale en blanco.

Textos en rojo, se encuentran insertados para brindar ayuda para el ingreso de informacion
en algunos de los campos.

El Buscador -sobre el listado de participantes- solo reconoce un campo a la vez para emitir
el resultado, por ejemplo: debera poner el nombre o el apellido de manera separada, si los
incluye juntos no se realizara la busqueda.

Si necesita apoyo para el ingreso de informacidn o tiene alguna dificultad, favor contactarse
con sit@trust-oea.org

FIN DE LA PRIMERA PARTE
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