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MANUAL PARA URH

A continuacion se presenta un breve manual del Sistema de Inscripcién de Participantes
(SIP) para los Jefes de URH que participaran en el “Curso Probidad y Transparencia del
Estado” dictado por la Direccién Nacional del Servicio Civil.

La pagina de acceso al SIP se encuentra en la siguiente direccion web:

http://www.cursoprobidadytransparencia.cl/sip

En la pagina de acceso (ver Imagen N° 1) se debe ingresar el nombre de usuario y
contrasefa asignados a cada Jefe de URH.

CHILE

Nombre de usuaria:

Contrasefia:

Recardar contrasefia: 1

Presentar

Direccidn Nacional de Servicio Civil, 2009. - infofidnse cf

Imagen N°1: Acceso

Una vez ingresados los datos de acceso aparecera en pantalla el menu de Participantes
(Imagen N°2). En la parte superior aparecera el no mbre del usuario conectado, que para los
Jefes de URH corresponde al email y el boton Desconectarse para salir del sistema. Se
debe hacer clic sobre el link Participantes para ingresar al listado de participantes.

Desconectarse

¥ Participantes

Imagen N°2: Menu Participantes

Aparecera en pantalla el listado de los participantes ingresados por el Jefe de URH (ver
Imagen N°3), si es primera vez que ingresa al sist ema, este listado aparecera en blanco.

En la parte superior se observard un menu para desconectarse, exportar e imprimir el listado
de participantes. En la columna de la derecha bajo el link Participantes se encuentra el
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Buscador de participantes, el cual permite realizar una busqueda por apellidos, s6lo basta
con ingresar un apellido dentro del campo en blanco y luego oprimir el botén Buscar .

Afadir : para afiadir un nuevo participante se debe oprimir el botén Anadir nuevo .

Borrar : para borrar un participante, primero se debe seleccionar uno o varios registros y
luego oprimir el botén Borrar articulos seleccionados

Exportar_: para exportar un participante, primero se debe seleccionar uno o varios registros y
luego oprimir el botén Exportar seleccionados

Imprimir_: para imprimir los datos de un participante, primero se debe seleccionar uno o
varios registros y luego oprimir el botén Imprimir seleccionados

Editar : para editar un participante, se debe seleccionar el link Editar correspondiente al
registro que se desea modificar.

) Decoonectanss - Exportar resultados - Impresora versidn amigable - Emprimir todas as paginas _

Farticipantes

Afiadi ruevo Borrar artoulos selecconados Exportar sslacoonados Imprimir sslecoionados

Busear por: L] } RUT Nombres Apellidos Servick Fase

Cuslgquier camMps - Editar J 11365964-5 Javier Bustos N. Corporacion Nacional Forestal CONAF 1

Contiene -

Bugcar Meostrar tods
Detalles encontrados: 1
Pagina 1/ 1

Resultados por pagina: 20 -

Imagen N°3: Listado participantes

La siguiente imagen (Imagen N°4) corresponde a la pantalla para ingresar o afiadir un nuevo
participante.

En la parte superior se indica el cupo disponible para la fase activa que se asigno al Servicio
al cual corresponde el Jefe de URH.

Se deben completar todos los campos marcados con *, ya que estos son obligatorios. Se
debe tener especial cuidado en que el RUT ingresado sea valido, de todas formas el sistema
mostrara un mensaje cuando el RUT no sea valido o corresponda a otro participante ya
ingresado.

Una vez ingresados los datos del participante se debe hacer clic sobre el boton Guardar .
Luego de esto y si no hay inconvenientes, aparecerd un mensaje indicando que la operacion
se ha realizado con éxito y debera oprimir el botén Volver a la lista .
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Cupo Disponible para Fase? es de 50 participantes

Participantes, Afiadir nuevo registro '

R.U.T. (sin puntos) | - %
Nombres *®
Paterno *
Materno *
Género For favor seleccione «
Fecha nac. R
Servicio: *Pﬂr favor seleccions -
Estamento ‘Por favor seleccione » ¥
Calidad Juridica Por Fa'...'i;tr mlqmnnre -
Email *
Direccion
Regian Por favor seleccione » W
Comuna Por favor seleccione » ¥
Fono trabajo
Fase N7 2
Ingresado el 09,/03/2010
% - Campo de requerimients
| Guarder || Remidar || Voveralelsa |

Imagen N°4: Afiadir nuevo Participante

Una vez ingresado con éxito el nuevo participante, este aparecera en el nuevo listado (ver
Imagen N5).

Conectarlo como cherreraiconal o [EEr PN

Participantes

¥ Farticipanies .
Afiadr nusve || Boerar srticulos sek Exportat seh Irgrimir

BT ¢ D v e e sevce o

Cualguier campo - Edétar B 113565964-5 Javiar Bustas M. Corporacidn Nacional Forestal CONAF 1
Edaar

Contiana = ] 111111111 Ricardo E. B. Cerparacidn Nacionsl Farestal CONAF 2

| Buzcar || Mogtrar todo

Paginalf1
Resulados por piigine: 20 -
T
Imagen N°5: Listado Participantes
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Cuando se ha superado el limite de participantes para la fase activa, no se podran afiadir
mas participantes y aparecera el siguiente mensaje:

Inscripcion de Participantes

Cupos Disponibles para la Fase2 = )

Participantes Inscritos = 2{)

CUPD COMPLETOD
Mo se pueden agregar mas participantes
Volver

Imagen N°6: Cupo completo
Cuando no existe una fase activa o se encuentre fuera del periodo de inscripciones, no se

podran afiadir mas participantes y aparecera la siguiente informacion con las fechas de cada
fase:

Inicio Inscripcion de Participantes por fase

Fasel: 2010-03-038
Faszel: 2010-04-19
Fase3: 2010-05-31
Fazed.: 2010-07-12
Faseb: 2010-08-23
Faseb: 2010-10-04

Mo Existe Fase Activa
Mo se pueden agregar mas participantes
VOLVER

Imagen N°7: Fase inactiva

La Imagen N°8 corresponde a la pantalla para editar un participante. Se deben modificar los
datos existentes o completar los campos en blanco, los marcados con * son obligatorios. Se
debe tener especial cuidado en que el RUT ingresado sea valido, de todas formas el sistema
mostrara un mensaje cuando el RUT no sea valido o corresponda a otro participante ya
ingresado.

Una vez modificados los datos del participante se debe hacer clic sobre el boton Guardar .

Luego de esto y si no hay inconvenientes, aparecerd un mensaje indicando que la operacion
se ha realizado con éxito y debera oprimir el botén Volver a la lista .
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R.U.T. (sin puntos) 11365964 - 5 ¥*
Nombres Javier *
Faterno Bustos *
Materno Nawvarro ¥*
Género Masculing -
Fecha nac. :'ﬂ
Servicio. iEn:u'pu:u'm:itﬁr: Mamonal Forestal CONAF -
Estamento Administrativo - ¥
Calidad Juridica Contrata -~ *
Email sfasfdi@edfsdf.cl *
Direccidn asfdasd
Region VIII i B
Comuna CANETE - W
Fono trabajo asdasdasdas
3t - Campo de requerimiento _ _

Guardar Reinsgiar Volver ala ksta

Imagen N°8: Editar un participante

Cuando se desee editar un participante que pertenezca a una fase ya concluida, o se
encuentre fuera del periodo de inscripciones, este no se podra editar y aparecera el siguiente

mensaje:

Faze Terminada

No se puede EDITAR la informacion del Participante
Volver

Imagen N°9: Edicidén de participante no permitido

Cuando se desee exportar el listado de participantes desde el menu principal, aparecera una
pantalla solicitando el formato a exportar (ver Imagen N°9). Los formatos disponibles para
exportar son Excel y Word, ademas se pueden exportar todos los registros o parte de ellos.
Una vez hecha la eleccion de formato se debe hacer clic en el boton Exportar .
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Formato mostrade

@ Todos los registros @ @ Excel

) solo pagina actual 3] '@ Word

Imagen N°10: Exportar participantes

Cuando se desee imprimir el listado de participantes desde el menu principal, se puede optar
por la version amigable (esta incluye la cabecera y pie de pagina) o imprimir todos las
paginas (esta opcion no incluye la cabecera ni pie de pagina).

Participantes
RUT Nombres || Apellidos || Género Email ::E.ha Estamento Juridica | Direccion || Comuna Region 1|:=rna'::|uaju Servicio Fase .I;I|gresa
11419185- || Javier jhg javier ji@dddd.cl Administrativo | Contrata CHARARAL || 111 Corporacién | 1 11/02/2C
k Nacicnal
Forestal
11365564- [ Ricardo Biii b Masculing || rig@ba.cl Auxiliar Honerario MARIA 11 Corporacion || 2 11/oz/2c
5 ELENA Nacional
Conar.
Imagen N°11: Imprimir listado
Bajo el menu principal aparece el
* Participantes Buscador de Participantes, solo basta
con ingresar un texto en el campo en
Bichr o blanco para que el buscador muestre

las  posibles combinaciones a
encontrar, luego seleccionar la que se
Contiens - desee revisar. (ver Imagen N°12)

b

Cualguier campa =

B.
Bustos

Pagina 1 [ 1
Resultados por pagina: 20 «

Imagen N°12: Busca participaﬁte
Si se desea listar a los participantes de una determinada fase, se debe buscar por el campo

Fase N¢ tal cual lo muestra la Imagen N°13, una v ez seleccionado el campo se ingresa el
namero de fase a listar y luego oprimir el botdn buscar (ver Imagen N°14).
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Cualguier campo | w|

Cualguier campo

Paterno
Materno

| Buscar | | Mostrar todo |

| octates cnconradon |
Paginal/1

Resultados por pagina: 20

Imagén N°13: Seleccionar Campo Fase N°

UNIVERSIDAD
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¥ Participantes

T

Facze N™ -

Contigne -

1

| Buscar | | Mostrar todo |

[ Detalles encontrados: 1 [

Pagina 1 /1
Resultados por pdgina: 20 w

Imagen N°14: Ingresar fase

Asi aparecera el listado de los participantes para la fase buscada (ver Imagen N°15). Este
listado se podra posteriormente, imprimir o exportar.

* Participantes

Afiads nusva
LA SN Ry
T — Eifar ] 113650645

Contiene L4

1
Busear | | Mostrar tods
Pagina 1/ 1
Resultados por pagina: 20 -

Hocrar artioulos selecoonados || Exportarsslaccensdos | | Imprimic ssleccionados |
Mombres Apellidos Servicio Fase.
Javier Bustos Navamo Corporacidn Macional Forestal CONAF 1

S
Imagen N°15: Listado Participantes Fase 1
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