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 1  Introducción 

El  SIT  es  una  plataforma  que  brinda  a  nuestros  socios  locales,  tanto  la  oportunidad  de 
administrar  con  eficiencia  la  información  producida  durante  la  operación  de  sus  Centros 
Tecnológicos,  como  el  monitoreo  del  impacto  generado  en  sus  beneficiarios.  El  SIT  es  una 
herramienta que permite, entre otros, el acopio de información bajo un esquema de garantía 
de seguridad y privacidad, que facilita el acceso a la información 24/7 y la exportación en caso 
requerido.  El  Sistema  apoya  en  el  levantamiento  de  la  información  de  contacto  de  los 
participantes  capacitados,  así  como  en  dar  seguimiento  a  las  capacitaciones  recibidas  y  al 
posterior proceso de oportunidad económica, ya sea a través de la continuación de estudios, la 
inclusión  laboral  a  través  de  un  empleador  o  la  realización  de  un  emprendimiento.  Más 
información en: http://sit.trustfortheamericas.org/es/sobre/sobre1.  

Esta  guía  está  dirigida  a  los  coordinadores  o  encargados  de  mantener  actualizada  la 
información de los Centros Tecnológicos, 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 dirección: 

http://sit.trustfortheamericas.org/   
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Se despliega una interfaz en la que registra el Usuario y Contraseña asignada a su Organización, 
para ingresar (Imagen 1).  Una vez registrados los datos, pulse sobre el botón ingresar. 

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

 

 

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

 Participantes 

 Reportes del Centro tecnológico 

 Empleadores 

 Estadísticas 

En el menú de la derecha encontrará enlaces para acceder a todas las secciones disponibles.  
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2.1 Salida segura 

IMPORTANTE:  Para  salir  del  SIT,  asegúrese  de  dar  clic  en  el  enlace  “Salir”  que  es  la  última 
opción en el menú vertical de la derecha. 

 3  Administre su cuenta 

En esta sección, puede modificar su contraseña o correo electrónico de contacto. Para acceder, 
haga clic en la opción “Administrar cuenta” del menú de la derecha. Se desplegará una página 
con su contraseña y correo registrados.  

  
 

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

 
 

Para  modificar  el  correo  electrónico  registrado,  haga  clic  sobre  el  correo  que  aparece 
actualmente. Se desplegará un campo en el que puede registrar el nuevo correo. Cuando haya 
finalizado pulse Guardar.  
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 4  Gestión de participantes 

Para administrar la información de participantes, ingrese ‐en el menú de la derecha‐  a la opción 
“Mis  Participantes”.  Desde  la  página  de  bienvenida  también  puede  seleccionar  el  enlace 
“Participantes”. 

  

Se  desplegará  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.  Además,  podrá  crear  un  nuevo  participante,  ver,  editar  o  borrar  los 
participantes existentes. A continuación,  se muestra el número de personas  registradas en  la 
plataforma  y  de  capacitados.  En  la  parte  inferior  ‐al  final  del  listado  de  participantes‐ 
encontrará  un  botón  con  la  opción  de  Exportar  los  participantes,  el  cual  generará  un 
documento en Excel con los datos de información general del participante, así como la última 
oportunidad económica con su respectiva institución relacionada. 
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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 página de Gestión de Participantes (Imagen 7). 

En el buscador puede utilizar las siguientes opciones: 

 Tiene discapacidad: permite filtrar por quienes tienen o no algún tipo de discapacidad. 

 Género: permite filtrar los participantes de acuerdo a Hombre, Mujer u Otro. 

 Registrado: fecha en la cual fue ingresado en el SIT el participante. 

 Edad: rango de edad de los participantes que desea consultar. 

 Proyecto: al que pertenecen los participantes listados. 

 Buscar: permite buscar participantes por nombre, apellido, número de  identificación o 
correo  electrónico.  Importante,  deberá  incluir  una  sola  opción  por  ejemplo  ya  sea  el 
nombre o el apellido, no juntos. 

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

Una vez ha seleccionado las opciones de búsqueda, haga clic sobre el botón Buscar.  

4.2 Nuevo participante 

Al seleccionar el botón +Nuevo se despliega un formulario en el que podrá registrar los datos 
del participante. Los campos marcados con un asterisco rojo  (*) son obligatorios. Los campos 
País  y  Centro  se  llenan  automáticamente  con  la  información  de  su  Centro.  En  el  campo 
Proyectos,  se  mostrarán  únicamente  aquellos  asociados  a  su  Centro.  Después  de  los  datos 
básicos del participante (pestaña Perfil Personal), encontrará una pestaña llamada Información 
Adicional,  donde  se  explica  que  en  este  espacio  podrá  agregar  información  opcional  que 
considere de  relevancia, del participante. Estos datos no son  requeridos, pero pueden ser de 
utilidad para la gestión de participantes que realiza su Centro tecnológico. 
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Tenga en cuenta que solo puede registrar un usuario con el mismo número de identificación. 
Por  lo  tanto, el sistema realizará una validación para verificar y en caso de que el número ya 
exista, el sistema le informará. 
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Si su proyecto está enfocado en capacitar a Facilitadores/Docentes, favor seleccione la opción 
respectiva para llenar información adicional, caso contrario dejar la opción participante. 

Una vez haya registrado la información obligatoria, vaya a la parte inferior de la página y pulse 
sobre el botón Enviar Información. En caso de que existan errores, el sistema marcará en rojo 
los campos en los que debe hacer correcciones o que aún debe completar.  

Una vez almacenada la información básica del participante, podrá registrar los cursos tomados 
y la oportunidad económica del participante.  Es muy importante que registre esta información 
para que se refleje en los reportes y estadísticas arrojados por el sistema. 
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Para adicionar un curso o una oportunidad económica, haga clic en el botón correspondiente. 
Se desplegarán pequeños  formularios donde puede registra  la  información,  los cuales son  los 
mismos  que  podrá  encontrar  desde  la  opción  de  Editar  participante  en  las  pestañas  de 
Capacitación  en  el  Centro  y  Oportunidad  Económica.  Para  almacenar  pulse  sobre  el  botón 
Registrar.  

4.3 Formulario Público 

Se cuenta con un formulario público para que los Participantes pueden ingresar su información 
directamente,  no  se  necesita  de  usuario  y  clave,  se  encuentra  disponible  en  la  dirección: 
http://sit.trustfortheamericas.org/es/unase/reg_participantes  
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Luego de ingresados los datos directamente por el participante, el Centro deberá ingresar al SIT 
y completar la información de la Capacitación en el Centro y de la Oportunidad Económica, se 
mostrará en color rojo el participante ingresado desde el formulario público. 

 

4.4 Editar participante 

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

 

 

Se desplegará un formulario con la información registrada para el participante. 

Para modificar  la  información de cualquiera de  los campos del  formulario, basta con ubicarse 
sobre el campo a editar y realizar  las modificaciones correspondientes. Al seleccionar SI en  la 
opción  sobre  Discapacidad,  se  desplegarán  campos  adicionales.  Cuando  se  ubique  fuera  del 
campo, el sistema almacenará automáticamente cualquier cambio que haya realizado a menos 
que exista un error. En este último caso el sistema le notificará el problema. 
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En  la  pestaña  “Capacitación  en  el  centro”,  podrá  agregar  los  cursos  que  ha  tomado  el 
participante,  los  cuales podrá  seleccionar de un  listado estandarizado de  toda  la oferta de  la 
Franquicia  Social  POETA  o  podrá  también  agregar  cursos  propios  del  Centro,  con  la  opción 
Agregar Curso. 
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En  la  pestaña  “Oportunidad  Económica”  podrá  asignarle  al  participante  alguna  de  las 
siguientes opciones: EDUCACIÓN: Accedió a Educación formal: primaria, secundaria,  técnica o 
superior,  EMPLEO:  Pasantías  /  Prácticas  laborales,  Contratado  a  prueba  y/o  temporal, 
Contratado permanente o EMPRENDIMIENTO: Económico o de Negocio ‐ Autoempleo, Social y 
Voluntarios. Al seleccionar la oportunidad económica se abrirá un formulario especifico según 
la opción elegida. 
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 5  Consejos Generales y Preguntas Frecuentes 

1. Se recomienda usar firefox o chrome ‐para el uso del SIT‐ y tener las versiones más actuales 

de los navegadores. 

2. Al  ingresar  cualquier  información  por  primera  vez,  no  se  olvide  verificar  los  campos 

obligatorios marcados con un asterisco en rojo (*), ya que caso contrario no se guardará. 

3. Luego  de  ingresar  el  participante  nuevo  por  primera  vez,  podrá  agregar  la  información 

sobre:  Capacitación  en  el  Centro  y  Oportunidades  Económicas,  es  fundamental  que  se 

llenen  estos  datos  ya  que  generan  las  estadísticas  de  Capacitados  y  Oportunidades 

Económicas. 

4. Al momento de ingresar un participante, evite utilizar el botón volver atrás o el regresar del 

navegador,  ya  que  esto  puede  generar  duplicación  del  participante  o  que  no  se  guarde 

correctamente. Favor, utilizar la opción del menú Mis participantes para regresar al listado 

general. 

5. En todas  las secciones, una vez que  la  información ha sido  ingresada, cuando se editan o 

actualizan datos,  los campos se graban directamente de manera  individual  (se muestra  la 

imagen de un disquete). 

6. El  sistema  acepta  el  ingreso  de  imágenes  o  archivos  con  un máximo  de 4MB,  cuando  se 

trata de agregar tamaños superiores, el SIT no los sube. 

7. Si necesita borrar imágenes o archivos subidos debe hacer doble clic sobre el enlace que se 

muestra, proceder a borrar el enlace y hacer clic en el botón subir. 

8. La opción de exportar información en .xls funciona únicamente con versiones de MS Office 

2007 en adelante, con versiones anteriores el archivo sale en blanco. 

9. Textos en rojo, se encuentran insertados para brindar ayuda para el ingreso de información 

en algunos de los campos. 

10. El Buscador ‐sobre el listado de participantes‐ solo reconoce un campo a la vez para emitir 

el resultado, por ejemplo: deberá poner el nombre o el apellido de manera separada, si los 

incluye juntos no se realizará la búsqueda. 

11. Si necesita apoyo para el ingreso de información o tiene alguna dificultad, favor contactarse 

con sit@trust-oea.org 

 

FIN DE LA PRIMERA PARTE 


