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PRESENTACION

NEO! es una iniciativa liderada por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), a
través del Fondo Multilateral de Inversiones (FOMIN) y de su division de Mercados
Laborales (LMK), la International Youth Foundation (IYF) y los socios: Arcos
Dorados, Cartepillar Foundation, CEMEX, Foundation Forge, Microsoft, SESI y
Walmart. Con el apoyo de Catholic Refief Service (CRS), el Gobierno de Australia,
la Fundacion Pepsico y USAID. Es un proyecto pionero en el que empresas,
gobiernos y sociedad civil en América Latina y el Caribe trabajan juntos para mejorar
las oportunidades de empleo de un milléon de jovenes, la mitad de ellos mujeres,
antes del ano 2022.

En la Republica Dominicana se conformd la Alianza NEO RD, coordinada por la
Accion Empresarial por la Educacion (EDUCA), la cual tiene como propdsito
contribuir al desarrollo social y productivo de 32.000 jévenes estudiantes, mejorando
la capacitacion técnica y los servicios de formacién y empleo en 21 politécnicos,
ofreciendo ademas cursos cortos de educacion técnica profesional en 13 provincias
del pais. Los miembros de la Alianza NEO RD son: el Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana (MINERD), el Ministerio de Educacién Superior Ciencias &
Tecnologia (MESCyT), el Gabinete de Coordinacién de Politicas Sociales de la
Vicepresidencia de la Republica Dominicana, Ministerio Publico, Ministerio de
Trabajo, Ministerio de la Juventud, Instituto Nacional de Formaciéon Técnico
Profesional (INFOTEP), Direccion General de Programas Especiales de la
Presidencia (DIGEPEP), Implementos y Maquinarias CxA (IMCA), Iniciativa
Empresarial para la Educacién Técnica (IEET), Fundacion Inicia, Fundacion Sur
Futuro, Fundacion Popular, Entrena, Red Iberoamericana de Entidades de
Personas con Discapacidad (LA RED), CESAL, PLAN RD, Fondo de Poblacion de
las Naciones Unidas (UNFPA), Fundacién Punta Cana, CEMEX Dominicana y

! www.jovenesneo.org
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EDUCA, como agencia ejecutora, quienes cuenta con el apoyo del BID, FOMIN y
de la Fundacion Internacional de la Juventud.

El Manual de Usuario del Sistema de Gestién (Portal Web) de las Oficinas de
Intermediacion Laboral y Pasantias fue desarrollado por Didégenes Hernandez
(http://www.diogeneshernandez.com/), consultor dominicano que disefid vy
desarrollé dicho sistema informatico.

Las opiniones expresadas en este manual son exclusivamente del autor y no necesariamente reflejan el punto de vista del
BID, de su Directorio Ejecutivo, ni de los paises que representa. Igualmente, no necesariamente reflejan el punto de vista del
FOMIN, IYF o de los socios corporativos de NEO o de la Alianza NEO Republica Dominicana.

Copyright ©2018 Banco Interamericano de Desarrollo, en su calidad de administrador del FOMIN. Todos los derechos

reservados; este documento puede reproducirse libremente para fines no comerciales. Se prohibe el uso comercial no
autorizado de esta obra.
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SIGLAS Y ABREVIATURAS

8.

9.

. OILP: Oficina de Intermediacion Laboral y Pasantias.

. OTE: Oficina Territorial de Empleo.

. FOMIN: Fondo Multilateral de Inversiones.

. BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

. IYF: Fundacion Internacional de la Juventud.

. NEO: Nuevos Empleos y Oportunidades para Jovenes.

. NEO-RD: Nuevos Empleos y Oportunidades para Jovenes de Republica Dominicana.

MINERD: Ministerio de Educacién de la Republica Dominicana.

INFOTEP: Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional.

10. DIGEPEP: Direccién General de Programas Especiales de la Presidencia.

11. IMCA: Implementos y Maquinarias, C. x A.

12. IEET: Iniciativa Empresarial para la Educacion Técnica.

13. COS: Centros Operativos del Sistema del INFOTEP.
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INTRODUCCION

Con el objetivo de aumentar las oportunidades de insercion laboral e integracion social de
jovenes vulnerables dominicanos, se lanza en el 2014 el proyecto Nuevos Empleos y
Oportunidades para jovenes de Republica Dominicana (NEO-RD). Bajo esta iniciativa y la
responsabilidad de la Fundacion Sur Futuro se instalan y/o fortalecen 28 Oficinas de
Intermediaciéon Laboral y Pasantias (OILP), iniciadas por dicha Fundaciéon dentro del
proyecto Entra Conectado (Entra 21) ejecutado en el periodo 2006-2011, bajo el auspicio
de la International Youth Foundation (IYF) y el Fondo Multilateral de Inversiones (FOMIN)
del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

En el marco de NEO-RD, las Oficinas de Intermediacién Laboral y Pasantias (OILPs) se
han instalado a nivel nacional, en diferentes politécnicos de la red de centros de formacion
secundaria del Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana (MINERD) y en otros
centros de formacion que capacitan en cursos técnicos con el aval del Instituto de

Formacion Técnica Profesional (INFOTEP).

La OILP tiene como objetivo general desarrollar procesos de gestion de pasantias,
intermediacion laboral, orientacidn laboral y derivacion a servicios sociales a jovenes con
formacion técnica de los politécnicos y sus Centros Operativos del Sistema (COS) del
INFOTEP, a fin de facilitar su acceso al mercado laboral.

La OILP esta vinculada con el Servicio Nacional de Empleo (SENAE) del Ministerio de
Trabajo, el cual funciona a través de la Red de Oficinas Territoriales de Empleo (OTEs),
distribuidas en todo el territorio nacional, estando algunas operando en acuerdo con el
Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP) en cada una de sus
regionales. Las OTEs, son unidades de atencidon creadas con la finalidad de ayudar y
orientar a los que demandan de un empleo, y a los que ofertan puestos vacantes a encontrar

el candidato idoneo.

La Oficina de Intermediacion Laboral y Pasantias tiene la responsabilidad de crear los
vinculos necesarios con las diferentes organizaciones e instituciones publicas o privadas
que brindan servicios de orientacion e intermediacion laboral con la finalidad de crear

alianzas que favorezcan el encuentro exitoso de la oferta y la demanda en el mercado
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laboral, reduciéndose asi los tiempos de busqueda para ambos actores o clientes del
proceso.

El Portal Web es la plataforma bajo la cual opera la OILP, y sirve para enlazar la oferta con
la demanda, tanto en los procesos de insercién laboral como de gestion de pasantias. Este
instrumento facilita informacion sobre el mercado laboral, ya que en el mismo puedes
encontrar informacion sobre los puestos vacantes en las Empresas, orientaciones e
informacion sobre opciones de capacitacion, entre otros. Ademas, facilita la gestion de los
diferentes procesos de orientacion, intermediacion y pasantias que se realizan en las
OILPs.

El Portal Web de la OILP es el enlace digital que facilitar la comunicacion entre los diferentes
usuarios, incluyendo Estudiantes, Egresados, Empresas, Docentes y Coordinadores,
ademas de mantener un registro de los datos relevantes. Al poseer un portal digital, se
puede manejar informacion mas rapidamente, colaborar facilmente, y presentar una imagen

publica accesible a todos.

La meta del Portal Web se cumple a través de la gestién en linea de las plazas disponibles
para la realizacién de pasantias, donde los Coordinadores de cada Centro Educativo a
través de los Docentes con conocimiento técnico del proceso, obtienen los perfiles de los
Estudiantes para emparejarlos con los perfiles deseados por las Empresas para llenar sus
vacantes. Tras ser asignadas las plazas, se facilita la retroalimentacion de manera
recurrente a los pasantes, por todas las personas envueltas directamente. Esto permite la
posibilidad de que los Egresados usen la experiencia e informacion recopilada para laborar

ejerciendo funciones similares a las que tuvieron durante su pasantia.

A través del Portal Web, los estudiantes y egresados que demanden de pasantia o empleo
pueden:

e Solicitar las plazas de las pasantias.

e Obtener una certificacion de pasantia.

e Facilitar su acceso al mercado laboral.

e Asesorarse acerca de la busqueda de empleo.

¢ [nsertarse al mercado laboral sin costo.

11
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Conectarse con bolsas de empleos de Empresas e instituciones, en especial con
la del Ministerio de Trabajo.

Obtener orientaciéon Laboral.

A través del Portal Web, las Empresas pueden:

Publicar vacantes sin costo alguno.

Ver perfiles depurados y actualizados de estudiantes, en una amplia base de
datos.

Obtener atencion personalizada para directivos de Empresas, instituciones y
organismos con necesidades de personal.

Obtener servicio de preseleccion de personal.

Obtener servicio de reclutamiento masivo de personal joven con la mas alta
preparacion.

Obtener servicio de reclutamiento por temporadas.

Dar seguimiento durante la induccién del personal reclutado.

Acceder a estudiantes disponibles para pasantia.

Evaluar los pasantes via Web.

Los Docentes Técnicos y Coordinadores pueden:

Gestionar plazas para pasantias.

Obtener reportes del inicio y término de la pasantia.

Controlar el proceso de desarrollo de la pasantia.

Ver reportes de evaluacion de pasantias.

Presentar informe de resultados de pasantias de cada estudiante.

Disponer de informes sobre desempeno de las competencias adquiridas durante
las practicas en la Empresa.

Para acceder a la plataforma, se ingresa a la direccién virtual www.oilp.com.do

12
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Estructura

El portal de la Oficina de Intermediacion Laboral y Pasantias esta dividido en una cabecera,

una zona central, y un pie de pagina.

CABECERA

s o

néo oilp== &

W daicie O Regiitrate < bnici Sasida O Beconos NEO M Ruvemen Eitadiotice @ Directorie de Politbonicon (7 Recerses Extarmes

21 Bzziniriz e srirezielz il eeidalelolzielele

ZONA CENTRAL

S

4

TP

Empieza r a plata 3 Gestiona tu pasantia con el apoyo de los orientadores de la OILP,
informaci s ‘coordinacion académica y los coordinadores de carreras.

La pasantia es el primer paso para insertarte en el mercado laboral. Da
‘seguimiento y ocupate, eso te abre puertas al futuro.

laboral

Registrandote en la plataforma es |a forma més rapida y sencilla de ser
en el mercado laboral.

Oficina de Intermediacion Laboral y Pasantias (OILP)

La Ofic e Intermediz Labora! santias (OILP) tiene ¢ bjetivo ¢ I procesos de gestion de pasantias, int ] aboral, orientac | Yy ! 13 S€ S i a jovene

PIE DE PAGINA

vy f 8

Oficina de Intermedsacion Laboral y Pasantias
© 2018
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La cabecera y 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 zona central.

La zona central es diferente en cada porcion del portal, y es donde se presenta la

informacion de interés para cada usuario.

Cabecera

Cuando no existe ninguna sesion 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 sesion, el contenido de la cabecera se modifica de acuerdo con el tipo de
usuario y a los datos de este.

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.

14
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Pagina de inicio

Al entrar al portal de la OILP, un usuario
que no ha iniciado sesion sera presentado
con la pagina de inicio, donde se

presentan diversas informaciones para

iniciar una relacién con la OILP.

Entre las informaciones mostradas, se
presentan, con ilustraciones visuales, los
pasos que debe tomar un estudiante para
usar el portal y las ventajas que el mismo
le ofrece; también se presentan 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 seccion 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 jévenes y la demanda de personal calificado por las

Empresas. Aunque NEO-RD forma parte de las instituciones participantes, esta pagina 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 blogue es el blogue de Estudiantes, de color rojo, donde se encuentran los

siguientes datos:

e Estudiantes: numero de estudiantes que se han A

registrado en el portal. ESTUDIANTES
460

¢ Femenino: numero y porcentaje de estudiantes de

sexo femenino registrados.

FEMENINO
247
54%

MASCULINO
206
45%

¢ Masculino: numero y porcentaje de estudiantes de

sexo masculino registrados.

¢ Estudiantes colocados en pasantias: niumero de

ESTUDIANTES COLOCADOS EN PASANTIAS
8% 9/460
pasanﬁa’ sobre el numero total de estudiantes’ y 2% del total de estudiantes han sido colocados

estudiantes registrados que se han colocado en una

porcentaje de estudiantes colocados que esto
representa.

El segundo bloque es el bloque de Empresas, de color azul, donde se encuentran los
siguientes datos:
e Empresas: numero de Empresas que se han registrado en

el portal. S
28

¢ Nivel de satisfaccion: porcentaje de egresados que han
sido recomendados por la Empresa donde realizaron
pasantl'a. NIVEL DE SATISFACCION

95%
e Vacantes utilizadas: numero de vacantes, y numero de e —— m——

posiciones ocupadas, ademas del porcentaje de vacantes

que han sido utilizadas. \:}g;nrssunumms

58% de las vacantes han sido utilizadas
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El tercer bloque es el bloque de Politécnicos, de color verde,
donde se encuentran los siguientes datos:

¢ Politécnicos: numero de politécnicos que se han

registrado en el portal. .

« Provincias: numero de provincias cubiertas por los 2

politécnicos registrados.

e Carrera: numero de carreras técnicas que ofrecen los

PROVINCI... CARRERA...

11 E 35

politécnicos registrados.
e Casos especiales: numero de estudiantes registrados
que tienen algun caso en particular que requiera mejor CASOS ESPECIALES

.z . .z ~ 2
atencion (Por ejemplo, jovenes menores de 16 afos o

Incluye jovenes embarazadas, menores de 16 ...

embarazadas).

Luego, se muestran los graficos demograficos adicionales:

e Estudiantes registrados para gestion de pasantias por periodo: grafica de
curva del numero de estudiantes registrados a través del tiempo, y su tendencia
expresada con otra 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, segun su
sexo, a través del tiempo.

e Estudiantes por Carrera Técnica por periodo: grafica de barra del numero y
porcentaje de estudiantes, segun su sexo y carrera técnica.

¢ Estudiantes que planean trabajar después de pasantia: grafica circular que
muestra la cantidad de estudiantes de ambos sexos que planean trabajar luego de
concluida su pasantia.

e Estudiantes que trabajaran en la misma empresa en un periodo especifico:
grafica circular que muestra la cantidad de estudiantes de ambos sexos que

trabajaran en la misma empresa luego de terminada la pasantia.

17
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o Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por tamafo:
grafica circular que muestra la cantidad de empresas que son empresas

pequefas, micro-empresas, empresas medianas y grandes.

o Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por industria:

grafica circular que muestra la cantidad de empresas por industria.

Estudiantes registrados para gestion de pasantias en el periodo
2016-2017

Estudiantes Tendencia
50

45
40
35
30
25

20
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Colocadas
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Estudiantes que planean trabajar después da la pasantia en el periodo
2016-2017

Planean trabajar depues de la pasantia No planea trabajar después de la pasantia

Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por tamafio

Micro empresas Empresas pequefias Empresas medianas

Empresas grandes

Estudiantes que trabajaran en la misma empresa en el periodo
2016-2017

Trabajaran en la misma empresa Buscaran trabajo en otra empresa

Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por industria

Ganaderia Industria de Extraccion

Servicio MM Otra

Agricola Comercio

ndustria de Manufactura

Ademas, hay un mapa que muestra las siguientes informaciones:

¢ Politécnicos en la region SURESTE: numero de politécnicos que se encuentran

en la regién sureste.

¢ Politécnicos en la region NORTE O CIBAO: numero de politécnicos que se

encuentran en la regién norte, o en el Cibao.

¢ Politécnicos en la region SUROESTE: numero de politécnicos que se

encuentran en la region suroeste.

¢ Numero de politécnicos por provincia: numero de politécnicos que se

encuentran en cada provincia.

Manual Portal Web OILP 2018
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16 Densidad de Politécnicos BARAHONA
Reptiblica Dominicana 2 politécnicos

DISTRITO NACIONAL
8 politécnicos

Politécnicos en la
region

SURESTE Monte Cristi Puerto Plata
Valverde EL SEIBO
Maria Trinidad Sanchez 1 politécnico
5 Santiago Rodriguez Hermanas . _
Santiago Duarte Samana 1 EL'??_P”“A
itécni politécnico
Polnecnu.:'os enla L2 EE La Vega
region - - N , LA VEGA
San Juan lonsenor Nouel e .
NORTE O CIBAO Monte Plata El seybo 2 politécnicos
SAN CRISTOBAL
Azua San Crist ro de Macoris La Altagracia 2 politécnicos
6 Independencia
Peravia SAN JUAN
Politécnicos en la R . 1 politécnico
.. rahona
region Pedernales SAN PEDRO DE
SUROESTE MA.C§)R|§
1 politécnico
SANTIAGO
2 politécnicos
i o —
— ° 25 5 75 10 SANTO DOMINGO

6 politécnicos

VALVERDE
1 politécnico

Directorio de Politécnicos

Esta porcion del portal contiene informacion de todos los politécnicos asociados a la OILP,
clasificados segun la provincia donde se localizan; la informacién brindada es la siguiente:
o Nombre completo,
e Logo,
¢ Numeros de teléfono,
e Correos electronicos,
¢ Direccion electrénica del portal del politécnico,

¢ Mapa dinamico sefialando la ubicacion.

Enlaces

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

e Titulo,

e |magen asociada,

e Descripcion,

e Direccidn electrénica del enlace.
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¢,COmo iniciar una sesién con su usuario?

Para iniciar sesién con un usuario previamente 1 oficina
0 de intermediacion
registrado: p laboral y pasantia
1. Siga el vinculo en la cabecera nombrado

) Iniciar Sesién | Ingreso de Sistema

2. En la pagina de Ingreso al Sistema, digite el

(]

correo electrénico y contrasefia asociados a su a

cuenta. Recordarme

3. Si esta usando un dispositivo de uso personal y

privado, puede seleccionar la casilla de
verificacion nombrada “Recordarme”, para A~
- o £0HODCY
facilitar el acceso a su usuario sin identificarse a/ SECUREJY
temporalmente. Si esta usando un dispositivo
Todos los derechos reservados. © Oficina de

que comparte con otras personas, asegl]rese de Intermediacién Labora y Pasantias 2016.

deshabilitar la casilla de verificacion.

4. Presione el botdn

Ahora sera enviado a la pagina de inicio, con acceso a todas las caracteristicas de su

usuario mientras la sesién esté activa.

¢,Como cerrar una sesion?

Para cerrar una sesion activa, siga el vinculo en la cabecera nombrado @ Salir §

22
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Estudiantes y Egresados
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Registro

¢, Cémo registrarse como Estudiante o Egresado?

Siga el vinculo en la cabecera nombrado ki sk,
2. En la pagina siguiente, elija la opcién

“Estudiante o Egresado”. _
: . Estudiantes y Egresados
3. 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.

4. Tras escribir su informacion, verifique que la

informacion en cada campo esta correcta, y

Elige esta opcion si eres un estudiante de un politécnico o
que no ha omitido ninguna informacién de un Centro Operativo del Sistema del INFOTEP
participante, 6 si eres un egresado y estas buscando una

solicitada. oportunidad de empleo.

5. Seleccione el vinculo nombrado “Términos de

suministrada, pues este vinculo se mostrara
por separado.

Lea y verifigue que entiende la informacion mostrada

Vuelva al panel de informacién de registro y seleccione la casilla de verificaciéon
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 validos y certeros a mi entender.”

Presione el botén .

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

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

24
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Perfil

¢, Cémo acceder al perfil como Estudiante o Egresado?

1. Inicie sesion.
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

. e CURRICULUM . , .
usuario, y el boton - 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.

¢, Coémo mostrar su Curriculum Vitae?

1. Presione el botén _

2. Observe los datos que le interesen del Curriculum Vitae.

Cerrar

3. Presione el boton cuando haya terminado.

IMAGEN DE PERFIL PANEL DE PERFIL
@ 2 * W o
[ V7 3 14 s 75%
N OM B RE . blo b arti Visitas a Perfil Vacantes Sugeridas Mensajes Perfil Completado

BOTON ——

r | A PanelGe Email Répido

Coordinadores OILP ¥

MENU
DE
PERFIL
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El menu de perfil se divide en:

Panel General,

Informacién Personal,

Perfil Sociodemografico,

Autoevaluacion de Pasantia,

Reporte de Pasantia,

Certificado de Pasantia,

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:

El nimero de cuentas que ha visitado este perfil; ademas contiene el boton

que al ser activado muestra los detalles de las visitas.

El niimero de vacantes sugeridas; ademas contiene el boton BEEERESEEN que

al ser activado muestra las vacantes altamente compatibles con las
caracteristicas del estudiante.

El nimero de mensajes que se le han enviado al usuario; ademas contiene el

Q Ver mensajes

botdn que, al ser activado, muestra los mensajes.

El porcentaje del perfil que se ha llenado ademas contiene el boton )

En la porcion inferior, se pueden enviar mensajes a su Coordinador o los Docentes

Técnico de manera répida. También se muestra el numero de mensajes que le han

enviado, los cuales puede ver presionado el boton

¢ 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

26
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Informacion Personal

Esta opcidon muestra la informacion del usuario del perfil.

¢, Cémo modificar su informacién personal como Estudiante o Egresado?

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

2. Presione el botdn .

Perfil Sociodemografico
Esta opcién muestra informacion usada para fines estadisticos.

¢, Cémo modificar su Perfil Sociodemografico como Estudiante o Egresado?

1. Modifique los campos que desea cambiar.

2. Presione el boton _

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

percepcion 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 puntuacién actual de su pasantia, y el acumulado. Asi mismo puede
comparar graficamente cada aspecto de la evaluacion, y finalmente contiene algunas

recomendaciones.

@ Inicio ~ MiPerfil = Reporte de Pasantia

Reporte de Pasantia veael progreso de su pasantia

Empresa Docente Técnico Auto-evaluacion

Ver evaluacion ©

JU

Aspectos Actitudinales Competencias Técnicas

M Empresa  Docente Técnico Auto-evaluacion Promedio M Empresa | Docente Técnico Auto-evaluacion Promedio

1
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Certificado de Pasantia

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

Ejemplo:

Certifica a:
Nombre del Bachiller
Por haber completado satisfactoriamente:
El Programa de Pasantia Académica correspondiente a la promocion -__,como
requisito para obtener el titulo de de acuerdo con la resolucion

del Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana.

Dado en la provincia de San Cristobal, Republica Dominicana
El__de__ delafo___

Coordinador de la OILP Coordinador de la OILP Coordinador de la OILP

Ficha de planificacion de Tareas semanales

Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacién de Tareas

semanales (usada por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracién del

desempeno del pasante.
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Registro

¢, Como registrarse como Empresa?

1. Siga el vinculo en la cabecera nombrado

€7 Registrate |

2. En la pagina siguiente, elija la opcién Empresa
“‘Empresa”.

3. 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.
Elige esta opcion si eres representante de una empresay

4. Tras escribir su informacion, verifique que la

estas interesado en colocar empleos o pasantias para los

informacién en cada campo esta correcta, y estudiante o ggresados de politécnicos y Centros
Operativos del Sistema del INFOTEP.

que no ha omitido ninguna informacién

solfitada.

5. Seleccione el vinculo nombrado “Términos de

Uso”; no perdera ninguna informacion

suministrada, pues este vinculo se mostrara por separado.

Lea y verifigue que entiende la informacion mostrada.

Vuelva al panel de informacién de registro y seleccione la casilla de verificaciéon
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 validos y certeros a mi entender.”

Presione el botén .

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

¢, Como acceder a la pagina Empresarial?

1. Inicie sesién con una cuenta de Empresa.

2. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Empresa”.

La zona central de la pagina de Empresarial estd 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

Panel Empresarial vacantes
| mMENOGENERAL |
R i

Q s [ 22 ]
2 A tes
* - o
\()‘ t s 1
MENU DE HISTORICOS #
O Pasantes 1
O Candidatos para Emple
. 2
MENU DE INSTRUMENTOS
O FICHA DE PLANIF ON DE
TAREAS SEMANALES 3
(el t 4
O E
5
0 A
0 6

El menu de Empresa se divide en:

Posicién

Asistente de
Albafiil

Asistente de
Albanil

Asistente de
Albanil

Asistente de
Albanil

Asistente de
Albafiil

Asistente de
Albafiil

Posicién

Tipo de

Publicacién

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

Pasantia

e MENU GENERAL,
e MENU DE HISTORICOS,
e MENU DE INSTRUMENTOS.

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

Manual Portal Web OILP 2018

Tipo de Publicacion

Carrera Técnica

Mantenimiento

Aeronautico

Mantenimiento de
Embarcaciones

Operaciones Mineras

Disefio y Confeccion de

Modas

Mecanica Industrial

Mecanica Automotrizy
Diesel

Fecha de
Inicio

07-01-
2016

12-01-
2016

14-01-
2016

15-01-
2016

13-01-
2016

15-01-
2016

Fechade

Término

08-03-2016

12-04-2016

16-03-2016

18-03-2016

22-03-2016

30-03-2016

Fecha de

Publicacién

23-12-2015

22-12-2015

11-01-2016

06-01-2016

04-01-2016

11-01-2016

Carrera Técnica

Provincia

Fechade

Expiracion

02-04-2016

07-03-2016

20-04-2016

29-03-2016

04-04-2016

29-03-2016

Provincia

Azua

Duarte

Bahoruco

Dajabon

El Seibo

Espaillat

@ Inicio

Aplicaciones  Acciones

<+ Publicar Vacantes

v

v

Listado de Vacantes
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mostrara la tabla asociada a ese vinculo: por ejemplo, Puestos de Trabajo presenta el

numero de vacantes de pasantia o trabajo disponibles.

El Panel Empresarial posee un area superior que siempre muestra el nombre de la pagina

actual, y la relacion de la pagina actual con la pagina de inicio.
MENU GENERAL

Panel Empresarial

En su porcién superior, el Panel de Control Empresarial
(descrito en el menu como Panel Empresarial por razones de

espacio) contiene las siguientes estadisticas:

e Vacantes: cantidad de vacantes de pasantia
disponibles en su Empresa.

e Buscar Candidatos: busqueda de candidatos por
caracteristicas especificas.

e Aplicaciones a Vacantes: estudiantes aplicando a
las vacantes disponibles dentro de mi empresa.

o Pasantes Actuales: cantidad de pasantes
actualmente empleados por su Empresa.

e Tutores: listado de Tutores autorizados dentro de
mi empresa y que realizaran la evaluacion de las

pasantias.

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

Debajo de las estadisticas, se encuentra un listado de las
aplicaciones pendientes. Si el nimero 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.

Manual Portal Web OILP 2018

Empresa

MENU GENERAL

1

MENU DE HISTORICOS

O

O

MENU DE INSTRUMENTOS

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

columna “Acciones”, en la fila correspondiente a la aplicacion de interés.

Vacantes

Se muestra la tabla con un resumen de la informacion de los puestos de trabajo
publicados. Los registros mostrados pueden ser filtrados segun posicién, Carrera Técnica,
tipo de publicacion y Provincia.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

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

1. Seleccione las caracteristicas de las Vacantes que desea ver.

2. Presione el botdn .

¢, Cémo agregar una vacante?

1. Presione el botdn .

2. Llene los datos de la vacante.

3. Presione el botén m

¢, Cémo editar un registro de una vacante?

1. Presione el botén B en la fila del registro que se desea editar
2. Modifique los datos de la vacante.

3. Presione el botén m

¢,Cémo eliminar un registro de una vacante?

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

. ., . , Si, eliminelo!
2. Confirme la accién presionando el botén -
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Buscar Candidatos

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 méas 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 boton para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

¢, Como mostrar un conjunto de Estudiantes de interés?

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

2. Presione el botdn m

¢,Coémo ver el Curriculum Vitae de un Estudiante?

1. Presione el botén ﬂ 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 méas 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 boton para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

Pasantes Actuales

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de los pasantes actuales.
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Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

¢, Coémo modificar los datos de un Tutor?

1. Presione el nombre del tutor de interés.
2. Escriba las modificaciones deseadas.

3. Presione el botén m

¢, Coémo evaluar un pasante?

1. Presione el botén n en la columna “Evaluar”, en la fila correspondiente al
pasante de interés.
2. Llene los campos del formulario.

[ Ml Enviar Evaluacio
3. Presione el boton .

Tutores

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

Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

¢, Cémo agregar un nuevo Tutor?

: N
1. Presione el botén _

2. Llene los datos del Tutor.

3. Presione el botén m

Manual Portal Web OILP 2018

36



¢, Cémo modificar el registro de un Tutor?

1. Presione el botén B en la fila correspondiente al Tutor de interés
2. Modifique los datos del Tutor.

3. Presione el botén m

¢, Cémo eliminar el registro un Tutor?

1. Presione el botén n en la fila correspondiente registro a eliminar.

. L. . p Si, eliminelo!
2. Confirme su seleccion presionando el botdn -

Sucursales

Se muestran las sucursales de la Empresa.

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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

Candidatos para Empleos

Esta seccidon muestra datos de candidatos anteriores.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton * para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.
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MENU DE INSTRUMENTOS

FICHA DE PLANIFICACION DE TAREAS SEMANALES

Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de planificacién de Tareas
semanales (usada por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracién

semanal del desempenio 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.
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Registro

¢, Cémo registrarse como Docente Técnico?

1. Siga el vinculo en la cabecera nombrado ki sk,

2. En la pagina siguiente, elija la opcion “Docentes

Técnicos”. o

. . Docentes Téecnicos

3. 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.
4. Tras escribir su informacion, verifique que la

informacion en cada campo esta correcta, y que

Elige esta opcion si eres un coordinador de carrera o

no ha omitido ninguna informacidn solicitada. docente técnico y estas interesado en planificary dar
seguimiento a la formacion en centro de trabajo.

5. Seleccione el vinculo nombrado “Términos de
Us0”; no perdera ninguna informacion
suministrada, pues este vinculo se mostrara por
separado.
Lea y verifigue que entiende la informacion mostrada.
Vuelva al panel de informacién de registro y seleccione la casilla de verificaciéon
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 validos y certeros a mi entender.”

Presione el botén .

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

Pagina de Docente Técnico

¢,Cémo acceder a la pagina de Docente Técnico?

1. Inicie sesidn con una cuenta de Docente Técnico.

2. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Docente”.
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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 porcion izquierda de la zona central) y el Panel
del Docente (que ocupa el resto de la zona central).

MENU PANEL DE DOCENTE

r 1 r
Panel del Docente Panel de control del doceente @ Inicio - Panel de cont
| menGGENeRAL |
‘ @ Panel del Docente Técnico

= Listado deEstudiantes [N Total de Estudiantes Pasantes

o Ver estudiantes © Dar seguimiento ©

* Pasar luadas L

Pasantias Sin Evaluar

D Institucion Matricula Curso Nombre Apellidos E-Mail Estado Acciones

O FICHA DE PLANIFICACION DE

12 Politécnico de Prueba 99-22345 4to RUBEN DARIO SALAZAR ruben34@yahoo.com ®

El menu de Docente Técnico se divide en:
e MENU GENERAL Docente Técnico

e MENU DE INSTRUMENTOS.
‘ @ Panel del Docente Técnico

Cada seccién del menu contiene vinculos a las paginas que E= ; tudiantes  (EB)
corresponden a ellas. Algunos presentan un nimero a su I - |
derecha, que representa el niumero de resultados que mostrara . _ \
la tabla asociada a ese vinculo: por ejemplo, Listado de : |

Estudiantes presenta el numero de estudiantes, en pasantia o -

no, asignados al Docente Técnico. MAI

El Panel de Docente posee un &rea superior que siempre
muestra el nombre de la pagina actual, y la relacion de la pagina
actual con la pagina de inicio.
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MENU GENERAL

Panel de Docente Técnico

En su porcidn superior, este contiene las siguientes estadisticas:

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
numero de aplicaciones es mayor que el nimero que puede ser mostrado, puede elegir la
proxima porcion del listado en la porcion inferior, puede seleccionar qué porcion del
listado desea ver.

¢ Como modificar los detalles de las pasantias Vacantes?

1. Presione el boton @ correspondiente al Estudiante en la columna “Acciones”.
2. Vea o modifique los campos de interés.

3. Presione el botén m

Listado de Estudiantes

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

Si los registro en la tabla son méas 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 boton para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

Para exportar a Excel, presione el boténﬂ.
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Pasantias sin evaluar

Esta seccion presenta una tabla, con datos de Estudiantes asociados al Docente Técnico
gue no han sido evaluados por dicho Docente Técnico.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

Para exportar a Excel, presione el boténn.

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

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

3. Presione el boton ™"

¢, Coémo evaluar un Estudiante?

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

2. Llene el formulario.

) , Enviar Evaluacion
3. Presione el botén _

Pasantias evaluadas

Esta seccion 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 méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

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

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

3. Presione el boton “™"

¢, Como modificar la evaluacion de un Estudiante?

J)

1. Presione el botén en la fila asociada al Estudiante, en la columna “Evaluar
2. Modifique los datos en el formulario.

. , 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 planificacién de Tareas
semanales (usada por tutores y pasantes), y en el mismo documento, la valoracion

semanal del desempeno del pasante.

Instrucciones de la Plataforma

Este vinculo descarga este documento.
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Pagina de Coordinacion

¢, Como acceder la pagina de Coordinacion?

1. Inicie sesién con una cuenta de Coordinador.
2. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Coordinacién.”
Se mostrara la descripcidn de dicha pagina, y luego se le llevara a la misma.

La zona central de la pagina de coordinacion esta compuesta por el menu de coordinaciéon

(el cual se encuentra en la quinta porcidn izquierda de la zona central) y el panel de
Coordinador (que ocupa el resto de la zona central).

MENU PANEL DE COORDINADOR

r .
Coordinacion Panel de Coordinador panel General @ fnicio ~ Panel de Coordinador
‘ @ Panel de Coordinacion 909’0

12 65 p

2 Estudiantes 10

Estudiantes Colocados

Vacantes Registros Pendientes Casos Especiales

W Manejo de Docentes

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

M Manejo de Empresas

[ vrees k14 Ultimos Estudiantes Registrados
asantias 29 N " " -
# Pasantias 1D Matricula Curso Nombre Apellidos E-Mail Estado Acciones
A Colocacion de Pasantias 2 16 98-00347 4to Rosanna patricia Gonzalez rosi23@hotmail.com ==
! Casos Especiales 2 17 97-34567 4to Karina Estrella Espino Karina5@hotmail.com == 2
MENU AUXILIAR
18 98-34567 4to MARTHA CECILIA Cespedes martha34@gmail.com ==
B Todas las Empresas 28
19 97-34568 4to CRISTINA INES HERNANDEZ cristina56@hotmail.com ==
| Todas las Vacantes =
20 97-34567 4to YANETH MARIA DELGADO mariag9@gmail.com =3 u
& Docentes Pendientes =
21 98-23456 4to SANDRA PATRICIA VASQUEZ ARBOLEDA sandra23@gmail.com ==
™ Listado de Egresados =
. 22 97-45678 4to ISABEL CRISTINA MUNOZ isabel293@hotmail.com ==
MENU DE REPORTES
©) E il E T 23 96-89873 4to DORIS DUQUE Pineda la_simpatica24@hotmail.com =3 u
O General de Empresas 24 99-34567 4to CLAUDIA PATRICIA velez claudia76@hotmail.com ==

El menu de coordinacién 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

numero de Alumnos registrados.

El Panel de Administrador posee un area superior que siempre muestra el nombre de la
pagina actual, y la relacién de la pagina actual con la pagina de inicio.

MENU GENERAL
[ MENOGENERAL |

Panel de Coordinacion ’
&*
En su porcién superior, este contiene las siguientes estadisticas:

Estudiantes Colocados: numero de Estudiantes colocados en

pasantias asignados al Coordinador, numero total de estudiantes

asignados al Coordinador, y porcentaje de Estudiantes colocados,

del total de estudiantes asignados al Coordinador.

Vacantes: numero de vacantes de pasantia o trabajo disponibles,

en las Empresas a las que esta asociado el Coordinador.

Registros Pendientes: numero total de solicitudes a la que el

Coordinador no ha respondido. Tras cada dia de trabajo, este numero debe ser 0.
Casos Especiales: numero de embarazadas y menores de 16 afnos 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 los registros 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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¢, Coémo 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.

Ejemplo:

Panel de Coordinador @ rico

90* 7 2

Estudiantes Colocados Vacantes Casos Especiales

Mas Inf Mas Informacion ©

Estudiantes Pendientes de Aprobacién

D Matricula Curso Nombre Apeliidos E-Mail Estado Acciones

16 98-00347 410 Rosanna patricia Gonzalez rosi23@hotmail.com [ Pendierte |
17 97-34567 4to Karina Estrella Espino karina45@hotmail.com ==
18 98-34567 4o MARTHA CECILIA Cespedes martha34@gmail.com ==
19 97-34568 4to CRISTINA INES HERNANDEZ cristinas6@hotmai.com ==
20 97-34567 a0 YANETH MARIA DELGADO mariago@gmail.com =3
21 98-23456 4o SANDRA PATRICIA VASQUEZ ARBOLEDA sandra23@gmail.com [ Perdierte |
2 9745678 4to ISABEL CRISTINA MUROZ isabeisaa@hotmal.com ==
23 96-89873 4o DORIS DUQUE Pineda la_simpatica24@hotmail.com ==
24 99-34567 4o CLAUDIA PATRICIA velez claudia76@hotmai.com ==
25 97-00786 a0 RUTH GLORIA DELGADO garciaza@gmail.com ==

- 2(3(4|5(6|7
Estudiantes

Los campos en la porcidon 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 botén

para ver el siguiente grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén

numerado para ver ese grupo.

Ejemplo:
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Nombres Apelidos
Carrera Técrica j Técnico Basico j
DI

ID  Matricula Carrera Técnica Curso Nombre Apeliidos Tel. Residencial/ Movil E-Mail Acciones
97-01078 Procesamiento de Productos Camicos 4o juan pablo Perez Martinez 809-345-6789/809-945-8902 diogenes. hemnandez@gmail.com = 7 n
2 98-00789 Procesamiento de Productos Lacteos 4to Jose Leonel Jimenez 809-234-3567/820-345-7890 jose345@yahoo.com = 7 n
98-09345 Mantenimiento de Embar 4o Patricia maria Gonzalez 809-378-2345(820-267-8945 =8
4 99-34560 Disefo, Construccion y Ensamblaje de Muebles 4to MAURICIO ORLANDO MOLINA LINCE 809-567-3456/829-123-4567 = 7 n
5  99.34567 Inform 40 OSCAR DAIRO MUROZ 800-657-8008/820-234-9034 =8
6 9923456 Artes Graficas 40 jose miguel Montero de Leon 800-789-4567/820-234-6789 = s n
99-34568 Artes 4o MARIA VIRGELLINA BUSTAMANTE +23789887978/+ 6889766666 = 7 n
8 98-23456 Gestion Logistica 4to LUIS EDUARDO NORIEGA 809-345-0867/829-567-4567 uis2345@gmail.com = 7 n
12 9922345 Mantenimiento Aeronautico 410 RUBEN DARIO SALAZAR 809-456-2340/849-620-2134 uben34@yahoo.com = 7 n
14 9890786 Procesamiento de Productos Camicos 410 MARIA ERMINIA ARDILA 809-567-4567/820-456-7897 eminia24@gmail.com = 7 n

¢, Como mostrar un conjunto de Estudiantes de interés?

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

Filtros Avanzados

2. Seleccione las caracteristicas del conjunto de Estudiantes

3. Presione el botdn .

Si desea descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en

Excel, presione el boton ﬂ

Ejemplo:
Si desea descargar un documento con todos los Estudiantes en la provincia de Monte
Plata, cursando el 4to de Bachillerato, en la Carrera Técnica de Informatica, usted debe:

-
Presionar .

Seleccionar en el acépite Provincia, la opcién ‘Monte Plata’.
Seleccionar en el acépite Curso, la opcién ‘4to’.

P 0N =

Seleccionar en el acépite Carrera Técnica la opcion ‘Informatica’.

5. Presionar .
6. Presionar n

A continuacion, se mostrara el listado de los Estudiantes que reunen estas condiciones. Si

no hay ningun estudiante que reune las condiciones, el listado se mostrara vacio.
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¢ Como enviar un mensaje a un Estudiante?

. , w
1. Presione el boton ™

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

2. Escriba el titulo y mensaje.

. 3 Enviar Mensaj
3. Presione el botdon .

¢, Coémo ver o modificar los detalles de un Estudiante?

1. Presione elbotén ¢ en lafila correspondiente al Estudiante, en la columna
“Acciones”.

2. Modifique los datos que desee.

3. Presione el boton @ para grabar las modificaciones.

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del
Estudiante, como el nimero de cédula, direccién y teléfono mévil debe:

1. Presionar ¢ correspondiente al Estudiante.

Ir al campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.

Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

4. Ir al campo Teléfono Mévil y agregar el numero de teléfono.

. Guard
5. Presione .

¢, Cémo borrar el registro de un Estudiante?

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

. L, . , Si, eliminelo!
2. Confirme su seleccion presionando el botdn -
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Manejo de Docentes

Se muestra una tabla con un resumen de la informacion 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 botdon ~ para ver el siguiente grupo,

para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Si desea descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en

Excel, presione el botdn ﬂ
Ejemplo:

Listado de Docentes

NIP Carrera Técnica Nombre Apeliidos Email Teléfono Local Teléfono Mévil Estudiantes Acciones

1234234 Mantenimiento Aerondutico Miguel Ange! Almonte Gonzalez ® n s n
Mantenimiento Aeronautico Jose Antorio De la Cruz o B -8
Mantenimiento Aeronautico Santo Ambiorix Capellan Tavarez santo45@hotmail.com 809-456-8907 o n s n

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

1. Presione el boton @ bajo la columna “Estudiantes”.
2. Observe los detalles de interés.

3. Presione el botén ©™" |

¢, Cémo editar el registro de un Docente Técnico?

1. Presione el botén ¢ en la columna “Acciones”.

2. Modifique los datos en el formulario.

3. Presione el botén @

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del

Docente, como el numero de cédula, direccion y teléfono movil debe:
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1. Presionar ¢ correspondiente al Docente.

Ir al campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.
Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

4. Ir al campo Teléfono Mévil y agregar el numero de teléfono.

. Guard
5. Presione .

¢, Cémo borrar el registro de un Docente Técnico?

1. Presione el botén u en la fila correspondiente.

. . g . p Si, eliminelo!
2. Confirme su seleccion presionando el botdn .

Manejo de Empresas

Se muestra una tabla con un resumen de la informacion de las Empresas registradas.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton = para ver el siguiente

grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boto’nn.

Ejemplo:

Listado de empresas que pertenecen al centro

1D Nombre Provincia E-Mail Vacantes

148 Empresa de Prueba Distrito Naciona senvicio.cliente@orange.com.do o B
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¢, Como ver o modificar datos de las vacantes ofertadas por una Empresa?

1.

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

columna “Vacantes”.

Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el boton &

correspondiente.

Si desea, active vacantes presionando el boton correspondiente.

Si desea, inactive vacantes presionando el boton = correspondiente.

Presione el botén

Vacantes

Se muestra la tabla con un resumen de la informacién de las vacantes publicadas.

Si los registro en la tabla son méas 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 botdn numerado para ver ese grupo.
Ejemplo:
[+ [+ v |
# Empresa Fecha de Publicacion Posicion Tipo de Posicion Provincia Fecha de Expiracion Acciones
Emgpresa de Prueba 30-11-0001 Asistente de Albafi Medio Tiempo Azua 30-11--0001 : @
2 a de Prueba 12-01-2016 Asist Duart 12-04-2016 : @
Prueba 4-01-2016 Bahoruco 16-03-2016 n ®
4 Prueb: 15-01-2016 Dajabon 18-03-2016 = ®
5 1301-2016 El Sebo 24 B
6 )1-2016 Espaillat B
2-01-2016 n ®
8 08-01-2016 10-03-2016 = o
08-01-2016 Independencia 1103-2016 B
10 14-01-2016 La Vega 17-03-2016 : ®
14-01-2016 a Pedemales 1003-2016 @
Empresa de Prugba 19.01-2016 Asistente de Alafi Pasantia Maria Trinidad Sanchez 16032016 [+ &3
¢, Coémo publicar una Vacante?
. P + Publicar Vacantes
1. Presione el boton _
53

Manual Portal Web OILP 2018



2. Llene el formulario.

3. Presione el botén m

Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boténn.

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

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

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

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

1. Presione el boton @, en la fila correspondiente a la vacante, bajo la columna
“Acciones”.
2. Modifique los datos en el formulario.

3. Presione el botén m

Pasantias

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

Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.
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Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boto’nn.

Ejemplo:
a8

# Estudiante Empresa Posicién Provincia  Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién Puntaje de la Empresa Puntaje del Docente Puntaje de la Autoevaluacién Puntaje Total
juan pablo Empresa de Prueba Asistente de Albafi Azua 30-11-0001 30-11-0001 o B 56 |
Jose Leone! Duart a
MARIA ERMINIA Azu: [ 0]

4 RUBEN DARIO Emgpresa de Prusba Azu; o B o B3 =
LUIS EDUARDO Azu: (0]
MAURICIO ORLANDO Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi El Sebo [ 0]
MARIA VIRGELLINA Azu: [0]
MARIA VIRGELLINA Azu; [0]
MARIA VIRGELLINA Azu: [0]

10 MARIA VIRGELLINA Azu: (0]

1 MARIA VIRGELLINA Azu: (0]

12 MARIA VIRGELLINA Azu: n

¢, Coémo ver el puntaje dado por las evaluaciones de una pasantia?

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

2. Observe la informacion de interés.

3. Presione el boton ©"™"

Colocaciéon 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 informacion 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 boton = para ver el siguiente
grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.
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[ i i 0
Para colocar un Estudiante en una pasantia, presione el boton .

Ejemplo:

Colocar Estudiante

ID  Carrera Técnica Nombre Apellidos Empresa Posicion Provincia Expiracion

‘\i‘ 3 Mantenimiento de Embarcaciones Patricia maria Gonzalez ’ @) Empresa de Prueba Asistente de Albafi Bahoruco 16-03-2016 @
Empresa de Prueba Asistente de Albafi Dajabon 18032016 ®

Empresa de Prueba Asistente de Albafi Espaillat 30-03-2016 ®

Empresa de Prueba Asistente de Albafi Hato Mayor 03-03-2016 @

Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Hermanas Mirabal 10-03-2016 @

Empresa de Prueba Asistente de Albafi Independencia 11-03-2016 ®

“\5”‘ Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi La Vega 17-03-2016 @

Colocar Estudiante

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

4

1. Presione el botén en la fila asignada a un estudiante.

2. Modifique los datos del formulario.

. , Guardar
3. Presione el botdn -

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del
Estudiante, como la direccion y teléfono residencial debe:

Presionar s

correspondiente al Estudiante.
2. Iralos campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

3. Iral campo Teléfono Residencial y agregar el numero de teléfono.

. Guardar
4. Presione -

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

1. Presione el boton @ en la fila correspondiente al puesto de trabajo.
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2. Modifique los datos del formulario.

. , Publicar
3. Presione el botdn -

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

1. En la tabla de Estudiantes sin colocar, seleccione el boton de radio en la 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.

i i i
3. Presione el boton Inmediatamente el Estudiante y la Vacante

desapareceran de sus respectivas tablas.

Casos Especiales

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

Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, - para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boto’nn.

Ejemplo:

Listado de Estudiantes

D Institucién Matricula Carrera Técnica Curso Nombre Apeliidos E-Mail Estado Acciones
-8
7 < |

Politécnico de Prueba 98-09345 Mantenimiento de Embarcaciones 4to Patricia maria

Politécnico de Prueba 40 OSCAR DAIRO MUNOZ
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¢, Coémo ver o modificar los detalles de un Estudiante clasificado como Caso Especial?

1. Presione elbotén ¢ en lafila correspondiente al Estudiante, en la columna
“Acciones”.

2. Modifique los datos en el formulario.

3. Presione el botén M

Ejemplo:
Si desea modificar informacion al registro del Estudiante, como el numero de cédula,
direccion, teléfono movil, que tiene licencia de conducir y posee vehiculo propio debe:

1. Presionar ¢ correspondiente al Estudiante.

Ir al campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.

Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

Ir al campo Teléfono Movil y agregar el numero de teléfono.

Seleccione ¢,Posee licencia de conducir?.

Seleccione ¢Posee licencia de conducir?.

7. Presione m

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

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

[ i6 i o
2. Confirme su seleccion presionando el botdn !

MENU AUXILIAR
28

Todas las Empresas =

Se muestra una tabla con un resumen de la informacién de las 8

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
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seleccionar el grupo de registros a mostrar. Presione el botén = para ver el siguiente

grupo, ~ para ver el grupo anterior, 0 presione un botén numerado para ver ese grupo.
Ejemplo:
Nombres RNC
Provincia J Email
D Nombre RNC Provincia Sede E-Mail Vacantes Acciones
148 RIS o @ (-]
183 401-50193-9 o @3
184 401-50192-9 o B 8
185 401501949 N <]
186 401501959 N <] [+]
187 401501969 o @ [+]
188 1-50197:9 o @ [+]
189 o @ [+]
190 otmail.com Pl © | [+]
191 o @ 8
192 o @ 8
193 o @
194 o @
195 o @
196 o B

¢ Coémo ver o modificar datos de las vacantes de una Empresa?

1. Presione el boton @ en la fila correspondiente a la Empresa de interés, bajo la
columna “Acciones”.
2. Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el boton &

correspondiente.
3. Sidesea, active vacantes presionando el boton correspondiente.

4. Sidesea, inactive vacantes presionando el botén : correspondiente.

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

de interés, bajo la columna “Acciones”. Para inactivar una Empresa, presione el boton =
correspondiente a la Empresa de interés, bajo la columna “Acciones”.
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Todas las Vacantes

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

independientemente de a qué Empresa corresponde.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton =~ para ver el siguiente

grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Coémo publicar una Vacante?

. , <+ Publicar Vacantes
1. Presione el botdn .

2. Llene el formulario con los datos de la Vacante.

3. Presione el botén m

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

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

2. Modifique la informacion del formulario.

3. Presione el botén m

Docentes Pendientes

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

pendientes.

Si los registro en la tabla son méas 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 boton ~ para ver el siguiente

grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.
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Para aceptar o rechazar un Docente Técnico, presione el boton en la fila
correspondiente al Docente Técnico de interés.

Ejemplo:
Listado de Docentes Pendientes de Aprobacion
NIP Carrera Técnica Nombre Apeliidos Email Telétono Local Telétono Movil Acciones
Josa Luis 8009-345-2345 829-587-3498 n
Kel 809-789-9023 829-567-5623
Ro 809-890-3489 829-347-8908 n
809-678-5689 829-908-2345
Maria 809-457-9081 829-908-6789
Maria Del Carmen 809-345-7890 829-901-4467
Gisala 809-567-8906 829-901-4678
ksidra 809-789-6783 829-908-7890
Ramona 809-567-9023 829-567-9078
a m au Mas 809-267-9078 849-203-7890 n
H:
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 méas 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 boton ~ para ver el siguiente
grupo, ° para ver el grupo anterior, o presione un botdn numerado para ver ese grupo.
Ejemplo:
Nombres Apeliidos
Carrera Técnica j Técnico Basico j
Curso a0 J Empresa de Pasantia j

Listado de Egresados

D Institucion Matricula Carrera Técnica Curso Nombre Apeliidos E-Mail
97-01078
98-90789
98-09345
99-34569

99-34567
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¢, Cémo mostrar un conjunto de Egresados?

1. Digite las caracteristicas del conjunto de Egresados de interés.

2. Presione el botdn m

Ejemplo:
Si desea mostrar todos los Egresados de la Carrera Técnica de Hoteleria, debe:
1. Iral campo Carrera Técnica y seleccionar ‘Hoteleria’.

2. Presionar m

MENU DE REPORTES

@)

General de Estudiantes O

Esta seccion contiene las siguientes estadisticas: O

O

Estudiantes: cantidad de Estudiantes registradas con la OILP. o

Femenino: numero y porcentaje de Estudiantes femeninos.
Masculino: numero y porcentaje de Estudiantes masculinos.
Estudiantes colocados en pasantias: numero de Estudiantes colocados en pasantias
asignados al Coordinador, numero total de estudiantes asignados al Coordinador, y
porcentaje de Estudiantes colocados, del total de estudiantes asignados al Coordinador.
Casos especiales: numero 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 distribucién 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
0 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, segun su Carrera Técnica y sexo.
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Cantidad de Estudiantes Colocados en Pasantias por Mes: grafica de tendencia que

muestra el numero de Estudiantes asignados al Coordinador, que se colocan cada mes.

Ejemplo:

Panel de Coordinador

@ Inicio - Reporte de Est

FEMENINO MASCULINO
0 0
ESTUDIANTES COLOCADOS EN PASANTIAS

CASOS ESPECIALES
0

Incluye jovenes embarazadas, menores de 16 afios, entre otros

Promedio de Evaluacion de Aspectos Actitudinales Promedio de Evaluacién de Competencias Técnicas

Empresa Empresa
1 1
10 10
12 08 2 08
06 06
04 04
7 2
02 02
i 0 N 0
-0.2 02
-04 04
-06 PR
-08 ds
10 4
6 3
9 5
8 6
5 4
7

63
Manual Portal Web OILP 2018



64

Manual Portal Web OILP 2018



Cantidad de Estudiantes Colocados en Pasantias por 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 tamafo: grafica circular de cantidad de Empresas registradas
en el sistema agrupadas por tamafo.

Empresas registradas por industria: grafica circular de cantidad de Empresas
registradas en el sistema agrupadas por tamafo.

Luego se muestra una tabla con las Empresas asociadas al politécnico, con sus
respectivos pasantes y posiciones abiertas.
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Ejemplo:

Cantidad de empresas registradas en el si: agr das por t: n Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por industria

M Micro empresas [Nl Empresas pequefias Empresas medianas [l Empresas grandes N Agricola [ Comercio Ganaderia [ Industria de Extraccion
I Industria de Manufactura [ Servicio [ Otra

Relaciéon 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
raton 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 econémico.
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Ejemplo:

Cantidad de Estudi por E T

B name NN name name [N name

Relacion de estudiantes por especialidad

del i Técnico segun la Colocados en Insertados en el Mercado Micro- Estudiantes
Ordenanza 02'2010 Matriculados Pasantias Laboral Empresarios Universitarios

Sector Produccion Pecuaria 0 0 0 0 0
Agropecuario
Produccién Acuicola 0 0 0 0 0

Producci6n Agricola 0 0 0 0 0

Sector Industrial Mantenimiento Aeronautico 0 0 0 0 0

Resultados de Pasantias

Esta seccion 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.

Autoevaluacion: promedio de las autoevaluaciones por los Estudiantes, de Estudiantes
asignados al Coordinador.

Total: suma de todos los promedios.
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Tras los promedios, se encuentran 2 gréficas:

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.

Ejemplo:
Resumen de Pasantias @ inicio
Empresa Docente Técnico Auto-evaluacion Total
Aspectos Actitudinales Competencias Técnicas
f g _—

Reportes para Impresion

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

e Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad.

68
Manual Portal Web OILP 2018



Para descargar un reporte presione el botén correspondiente al reporte
de interés.

VISTA PREVIA

Para ver un reporte en linea, presione el botdn correspondiente al

reporte de interés.

Note que para ver o descargar un Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica
Especialidad, debe seleccionar una especialidad previamente.

Ejemplo de Reporte del Centro:

- oficina ] z‘
0 ] de infermediacion u
L labotdy pasantio MINE:—, [—\‘
AEPUBLICA DOMNCANA
Direccion General de Media

Direcion de Educacion Técnico Profesional
Vinculacion Externa

Resumen del Centro

Fecha: 19/06/2016 Afio Escolar:
Centro Educativo: Politécnico de Prueba Especialidad:
Director/a: Teléfono del Centro:

Encargado/a de Vinculacién Externa
Nombre: Apellidos:

Teléfonos: Correo Electrénico:

Matricula 4%. Afio Escalar

Especialidad

Tola No. Secciones
1 Ares Gafcas 1 1 2
2 Procasamiento de Producios Camicos 1 1 2

Firma Director/a y sello del centro educativo
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Ejemplo de Reporte General de Pasantias:

oficing

oilp&h= g

FEPURLICA DOMIN ICAMA
Dire ccadin Generad doMedia
D ecidn deo Educecdn Técnico Profesionad
Wincueodn Exerna

Reporte General de Pasantias

1B0EZ01E Afo Escolar:

Poltacnios de Prueta Telttono del Centro:

Encangadoh de Vinculackn Extema

Nombres y Apellidon
panpablo Fem z NMartnex
Jone Leorsd Jrrene:

NARA ERMINA FDLA
RLUEENDARIO SAAZR
LLAS EDUMRDO NOREGA

MALFICIO ORLANDO MOLINA
UNCE

NARA MRGELLINA
BUSTANWNTE

NARA MRGELLINA
BUSTANMNTE

NARA MRGELLINA
BUETANWNTE

NARA MRGELLINA
BUSTANMNTE

Especialided

Proceameen o de Frodu dos C dmecos

Procearmeenio de Frodudos L ictecs
Procearmien b de Frodu dos C dmcos
Nia rers m erto Asronietco

Geatién Logitica
m&m y Ernserblge de
AtexGrifons

Atex Grif s

AtexGrifos

Atex Grif s

Orange Dormirscana
Orange Dorrinicana

DELTACONERCIAL C. FOR
A

Orange Dormirscana

iﬂh\C«DKFﬂ:\L C.POR

Orange Dormircana

iﬂ.T.\COIEm.\L C.FOR
56.T.\COIEW-\L C.POR
E&T.\COIEW.\L C.POR

DELTACONERCIAL C. FOR
A

Fecha hico

or-01-2016
1201-2016
20-11-0001
or-o1-2016
30-11-0001
1301- 2016
30-11-0001
20-11-0001
20-11-0001
20-11-0001

Ejemplo de Reporte de Pasantia Ocupacional por Especialidades:

Focha Térmno

08002016 =
12042016 ]
2041-0001 ]
0802016 £
2041-0001 ]
22016 ]
2041-0001 0
2041-0001 0
2041-0001 ]
2041-0001 ]

oilp &=

Reporte de Pasantia Ocupacional por Especialidades

03082017 Afo Escolar:

foitécnica de Prusa Provincia:

Distrito Nacional

Artes Grificas

MANA WAGELLINA BUSTAMANTE

Mo. Visttas: Cantidad de vestas reskzadas

tacién para o

Disedio, Canstruccién y Ensamblje de Musbles

4+ [T ——

13012016

no

2016

No. Visttas: Cantidad de vesitas reskzadas par o

Especialidad:

tacién para e

Gestién Logatica

Femenino: o
Mazculino: 1
Total: 1
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Ejemplo de Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad:

Olpm i

MINERD
&'cdn &ddol‘d-
D o3 de Educecn Técnico Profesionad
Wincueodn Exerma

Reporte General de Pasantias

Fecha: 1B0EZ01E Afo Escolar:
Centro Educalivo : Poltacnioo de Prueta Telttono del Centro:
Orectona: Encangado s de Vinculacion Extema
Nombres y Apellidos
1 panpablo Fem z Nartnex Procesarren o de Frodu dos C drmecos Orange Dorrarscara or-01- 2016 mmaoe =
2 Jone Lecrel Jerenes Procearrien o de Frodu dos L acteos Orange Dormirscana 12012016 12042016 0
3 MR ENINA FDLA Prcearsionts de FrodidoaCimicon 0 11 COMERCIAL C.POR 11-001  3041-0001 0
s RUBEND ARIO SNAZR M rters m ento Aercrietico Orarge Diorrinicans 00116 COOO2016 0
5 LASEDUMRDO NOREGA Geatién Logitica PR S 2011-0001  3041-0001 0
- H;\é:ﬂommwmm m&mysmu—a Grarge Dorm e e -
T :LET‘mEUJ'“ AtexGrifan .'ie'r.‘cowwu-c POR 20-11-0001 20410001 4]
NARI MRGELLINA . DELTACONERCIAL C. FOR
] BLE TAMANTE Aten Grif s A 20-11-0001 2041-0001 0
NARI MRGELLINA . DELTACONERCIAL C. FOR
2 BUETANMNTE AtexGrifos A 30-11--0001 2041-0001 0
10 'EJLGH}I:;?Eu”“ AtexGrifos EEU»\COI.EF[I-\LC bl 30-11--0001 2041-0001 0

,
MENU DE INSTRUMENTOS R

O 1] r
FICHA DE TAREAS SEMANALES

O Formulario MINERD
Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de 5
planificacion de Tareas semanales (usada por tutores y pasantes), y

o R |

en el mismo documento, la valoracion 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 realizacion de la
pasantia de la persona bajo su cuidado.

71
Manual Portal Web OILP 2018



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 Direccion de Educacion Técnico-

Profesional.

RESOLUCION 1561-2000

Este vinculo descarga una copia del texto de la resolucion 1561-2000.
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Pagina de Administracion

¢,Cémo acceder la pagina de Administracion?

3. Inicie sesidn con una cuenta de Administrador.

4. Siga el vinculo en la cabecera nombrado “Administracién.”

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

La zona central de la pagina de administracion esta compuesta por el menu de

administracion (el cual se encuentra en la quinta porcion izquierda de la zona central) y el

panel de Administrador (que ocupa el resto de la zona central).

MENU

PANEL DE ADMINISTRADOR

LClIEIES U Panel de Administrador

. . D
[ cooronnoon ] 0

Estado del Afio Escolar

NEND AUKLIAR

Jooo

MENG DE INSTRUMENTOS

.o.

El menu de administracion se divide en:
e MENU ADMINISTRADOR,
e MENU COORDINADOR,

e MENU AUXILIAR,

e MENU DE REPORTES,
e MENU DE INSTRUMENTOS.

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
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mostrara la tabla asociada a ese vinculo: por ejemplo, Estudiantes presenta el nimero de

Estudiantes registrados.

El Panel de Administrador posee un area superior que siempre muestra el nombre de la
pagina actual, y la relacién de la pagina actual con la pagina de inicio.

MENU ADMINISTRADOR
| MENU ADMINISTRADOR |

MENU ADMINIS TRADOR

Panel de Administracion

En su porcidn superior, este contiene las siguientes estadisticas:

Estudiantes: numero de Estudiantes registrados en la plataforma.

Egresados: numero de Estudiantes egresados registrados en la plataforma.
Empresas: numero de Empresas registradas en la plataforma.

Docentes: numero de Docentes Técnicos registrados en la plataforma.
Coordinadores: numero de Coordinadores registrados en la plataforma.
Administradores: nimero de Administradores registrados en la plataforma.
Centros Educativos: numero de Centros Educativos registrados en la plataforma.

Debajo de las estadisticas, se encuentra el Estado del Afo Escolar, donde se muestran
las metas completadas, en valores absolutos y relativos (porcentaje), en los siguientes

renglones:

Estudiantes en Pasantias: numero de Estudiantes actualmente en pasantias.

Pasantias Completadas: numero de Estudiantes que han completado sus pasantias este
Ano Escolar.

Candidatos Posicionados: numero de Estudiantes que han sido posicionados este Ano
Escolar.

Casos Especiales: numero de Estudiantes embarazadas y menores de 16 afios
registrados este Ano Escolar.
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Mis Politécnicos

Se presenta un listado de los Politécnicos registrados, ordenados de mas reciente a
menos reciente. Si el numero de Politécnicos es mayor que el numero que puede ser
mostrado, puede elegir la préxima porcién del listado en la porcion inferior, puede
seleccionar qué porcién del listado desea ver.

Si los registros 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 boton = para ver el siguiente

grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Configuracion del Sistema

Esta pantalla permite configurar las siguientes areas:

Politécnicos Participantes: configura las opciones de los Politécnicos registrados.
Familias Profesionales: configura las opciones relacionadas a las Profesiones técnicas
disponibles.

Técnicos Basicos: configura las opciones de los Técnicos basicos disponibles.

Anos Escolares: configura las opciones relacionadas al Afio Escolar.

Coordinadores: configura las opciones relacionadas a los Coordinadores registrados.
Administradores: configura las opciones relacionadas a los Administradores registrados.

L L 0

Politécnicos Familias Técnicos
Participantes Profesionales Basicos

e

AnRos Coordinadores
Escolares

Q,

Administradores
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MENU COORDINADOR

Panel de Coordinacion

En su porcién superior, este contiene las siguientes estadisticas:

Estudiantes Colocados: numero de Estudiantes colocados en pasantias asignados al
Coordinador, numero total de estudiantes asignados al Coordinador, y porcentaje de
Estudiantes colocados, del total de estudiantes asignados al Coordinador.

Vacantes: numero de vacantes de pasantia o trabajo disponibles, en las Empresas a las
que esta asociado el Coordinador.

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

Casos Especiales: numero de embarazadas y menores de 16 afnos asignados al
Coordinador, diversas estadisticas generales, las cuales son descritas al presionar “Mas

Informacidén” con el puntero.

Debajo de las estadisticas, se encuentra un listado de los estudiantes registrados,
ordenados de mas reciente a menos reciente. Si los registros 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 aceptar o rechazar un Estudiante?

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

4. Seleccione si desea aceptar o rechazar al Estudiante.
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Ejemplo:

Panel de Coordinador @ rico

90* 7 66 p

Estudiantes Colocados Vacantes Registros Pendientes Casos Especiales

Mss Informacion ©

Estudiantes Pendientes de Aprobacion

D Matricula Curso Nombre Apelidos E-Mal Estado Acciones

16 9890347 4o Rosanna patricia Gonzalez rosi23@hotmai.com ==
17 97-34567 410 Karina Estrella Espino karina45@hotmail.com ==
18 98-34567 410 MARTHA CECILIA Cespedes martha34@gmail.com ==
19 97-34568 4to CRISTINA INES HERNANDEZ cristinas6@hotmai.com ==
20 97-34567 4o YANETH MARIA DELGADO mariago@gmai.com [ Perdierte |
21 98-23456 4o SANDRA PATRICIA VASQUEZ ARBOLEDA sandra23@gmai.com [ Perndierte |
2 9745678 40 ISABEL CRISTINA MUROZ isabelsga@hotmad.com ==
23 96-89873 410 DORIS DUQUE Pineda la_simpatica24@hotmail.com ==
24 99-34567 4to CLAUDIA PATRICIA velez claudia7é@hotmail.com ==
25 97-00786 a0 RUTH GLORIA DELGADO garcia2a@gmail.com ==

.234567

Estudiantes

Los campos en la porcidon 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 botén

para ver el siguiente grupo, ~ para ver el grupo anterior, o presione un botén
numerado para ver ese grupo.
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Ejemplo:

Nombres Apeliidos
Carrera Técnica B Técnico Bésico -
DE=IE

10 Matricula Carrera Técnica Curso Nombre Apeliidos Tel. Residencial/ Movil E-Mail Acciones

97-01078 esamiento de Productos Camicos 4to juan pablo Perez Martinez 809-345-6789/800-945-8902 diogenes. hemandez@gmail.com V2 n
2 9890789 4o Jose Leone! Jimenez 809-234-3567/829-345-7890 =8
3 0 4o Patricia maria Gonzalez 809-378-2345(820-267-8945 =8
4 99-34560 4o MAURICIO ORLANDO MOLINA LINCE 800-567-3456/820-123-4567 = 7 n
5  99.34567 40 OSCAR DAIRO MUNOZ 800-657-8008/820-234-9034 =8
6 99-23456 4to Jose miguel Montero de Leon 809-789-4567/829-234-6789 jose24@hotmail.com = 7 n

99-34568 4o MARIA VIRGELLINA BUSTAMANTE +23789887978/+ 6889766666 maria@hotmai.com = 7 n
8 98-23456 Gestion Logistica 4to LUIS EDUARDO NORIEGA 809-345-0867/820-567-4567 = 7 n
12 9922345 Mantenimiento Aeronautico 4to RUBEN DARIO SALAZAR 809-456-2340/840-620-2134 = 7 n
14 9890786 Procesamiento de Productos Camicos 4o MARIA ERMINIA ARDILA 809-567-4567/829-456-7897 = 7 n

¢, Como mostrar un conjunto de Estudiantes de interés?
4. Silas caracteristicas que desea seleccionar no estan visibles, presione

Filtros Avanzados

5. Seleccione las caracteristicas del conjunto de Estudiantes.

6. Presione el botén .

Si desea descargar la informacion mostrada como un archivo exportado para uso en

Excel, presione el boton ﬂ

Ejemplo:
Si desea descargar un documento con todos los Estudiantes en la provincia de Monte
Plata, cursando el 4to de Bachillerato, en la Carrera Técnica de Informatica, usted debe:

7. Presionar .

8. Seleccionar en el acépite Provincia, la opcién ‘Monte Plata’.
9. Seleccionar en el acapite Curso, la opcion ‘4to’.
10. Seleccionar en el acapite Carrera Técnica la opcion ‘Informatica’.

11. Presionar .

12. Presionar ﬂ
A continuacion se mostrara el listado de los Estudiantes que reldnen estas condiciones. Si

no hay ningun estudiante que reune las condiciones, el listado se mostrara vacio.
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¢ Como enviar un mensaje a un Estudiante?

. , oA
4. Presione el boton ™=

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

5. Escriba el titulo y mensaje.

. , Enviar Mensaje
6. Presione el botdn .

¢, Coémo ver o modificar los detalles de un Estudiante?

4. Presione el botén ¢ en lafila correspondiente al Estudiante, en la columna
“Acciones”.

5. Modifique los datos que desee.

6. Presione el boton para grabar las modificaciones.

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del

Estudiante, como el nimero de cédula, direccién y teléfono mévil debe:

6. Presionar ¢ correspondiente al Estudiante.

7. Iral campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.

8. Iralos campos de Direccion, Seccidn, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la

informacion en cada uno de los campos.

9. Iral campo Teléfono Movil y agregar el numero de teléfono.

10. Presione m

¢, Cémo borrar el registro de un Estudiante?

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

4. Confirme su seleccion presionando el botdn .

Manual Portal Web OILP 2018

80



Manejo de Docentes

Se muestra una tabla con un resumen de la informacion 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 botdon ~ para ver el siguiente grupo,

para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Si desea descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en

Excel, presione el boton ﬂ
Ejemplo:

Listado de Docentes

NIP Carrera Técnica Nombre Apeliidos Email Teléfono Local Teléfono Mévil Estudiantes Acciones
1234234 miento Aeronautico Miguel Ange! 809-768-3458 > B ’ n
miento Aeronutico Jose Antonio o B ’ n
Mantenimiento Aeronautico Santo Ambiorix Capellan Tavarez 809-456-8907 820-343-7890 @ n 4 n

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

4. Presione el boton @ bajo la columna “Estudiantes”.
5. Observe los detalles de interés.

Cerrar

6. Presione el botén

¢, Coémo editar el registro de un Docente Técnico?

4. Presione el botén ¢ en la columna “Acciones”.

5. Modifique los datos en el formulario.

6. Presione el botén m

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del
Docente, como el numero de cédula, direccion y teléfono movil debe:

6. Presionar ¢ correspondiente al Docente.
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Ir al campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.
Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

9. Iral campo Teléfono Movil y agregar el numero de teléfono.
10. Presione .

¢, Cémo borrar el registro de un Docente Técnico?

3. Presione el boton u en la fila correspondiente.

. L. . , Si, eliminelo!
4. Confirme su seleccion presionando el botdn -

Manejo de Empresas

Se muestra una tabla con un resumen de la informacion de las Empresas registradas.

Si los registro en la tabla son méas 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 informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boto’nn.

Ejemplo:

Listado de empresas que pertenecen al centro

1D Nombre Provincia E-Mail Vacantes

148 Empresa de Prueba Distrito Naciona senvicio.cliente@orange.com.do o B

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

6. Presione el boton @, en la fila correspondiente a la Empresa de interés, bajo la

columna “Vacantes”.
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7. Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el boton
correspondiente.

8. Sidesea, active vacantes presionando el boton correspondiente.
9. Sidesea, inactive vacantes presionando el boton : correspondiente.

10. Presione el boton  “®™"

Vacantes

Se muestra la tabla con un resumen de la informacién de las vacantes publicadas.

Si los registro en la tabla son méas 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.

Ejemplo:
[+ [+ roorve
# Empresa Fecha de Publicacion Posicion Tipo de Posicion Provincia Fecha de Expiracion Acciones
Empresa de Prueba 30-11-0001 Asistente de Abafi Medio Tiempo Azua 30-11--0001 n @
1201-2016 Asistente de Abafi Duarte 12-04-2016 = o
3 14012016 e de Abafi Bahoruco 16032016 B
4 15012016 Asistente de Albafi Pasantia Dajabin 18-03-2016 B
5 13012016 Pasantia El Sebo 22032016 B
6 15-01-2016 Asistente de Abafi Pasantia Espaillat 30-03-2016 n @
12.01-2016 03032016 B
8 08012016 10032016 B
9 08-01-2016 Pasantia Independencia 1103-2016 B
10 14-01-2016 Pasantia La Vega 17-03-2016 n ®
4-01-2016 Pedemnales 10-03-2016 n ®
2 Empresa de Prueba 19-01-2016 Asistente de Albafi Pasantia Maria Trinklad Sanchez 16-03-2016 @
7 .
¢, Coémo publicar una Vacante?
. 2 + Publicar Vacantes
4. Presione el botdn _
5. Llene el formulario.
. . Publicar
6. Presione el boton -
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Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boténn.

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

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

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

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

4. Presione el boton @, en la fila correspondiente a la vacante, bajo la columna
“Acciones”.
5. Modifique los datos en el formulario.

6. Presione el boténm.

Pasantias

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

Si los registro en la tabla son méas 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 boton =~ para ver el siguiente

grupo,  para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boténﬂ.
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Ejemplo:

Listado de Pasantias en Curso
# Estudiante Empresa Paosicién Provincia  Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Puntaje de la Empresa Puntaje del Docente Puntaje de la Autoevaluacion Puntaje Total
uan pablo Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Azua 30-11-0001 30-11-0001 o B

2 Jose Leone! Empresa de Prueba stente de Albafi Duarte

MARIA ERMINIA

4 RUBEN DARIO Emgpresa de Prusba Asistente de Albafi Azua

LUIS EDUARDO

MAURICIO ORLANDO Empresa de Prueba Asistente de Albafi El Sebo

MARIA VIRGELLINA

8 MARIA VIRGELLINA

MARIA VIRGELLINA

0 MARIA VIRGELLINA

1 MARIA VIRGELLINA

12 MARIA VIRGELLINA

¢, Coémo ver el puntaje dado por las evaluaciones a una pasantia?

4. Presione el boton @ correspondiente al Pasante y evaluador (Empresa, Docente
Técnico o autoevaluacion).

5. Observe la informacion de interés.

. , Cerrar
6. Presione el botdn

Colocacioén 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 informacion 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 méas 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 boton = para ver el siguiente

grupo,  para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

Para colocar un Estudiante en una pasantia, presione el boton .
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Ejemplo:

Colocar Estudiante

ID  Carrera Técnica Nombre Apellidos Empresa Posicion Provincia Expiracion

‘_; Y 3 Mantenimiento de Embarcaciones Patricia maria Gonzalez ’ ( .7, ) Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Bahoruco 16-03-2016 @
Empresa de Prueba Asistente de Albafi Dajabdn 18-03-2016 ®

Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Espaillat 30-03-2016 >

Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Hato Mayor 03-03-2016 @

Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi Hermanas Mirabal 10-03-2016 @

Empresa de Prueba Asistente de Albafi Independencia 11-03-2016 @

‘:..,‘ Emgpresa de Prueba Asistente de Albafi La Vega 17-03-2016 @

Colocar Estudiante

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

4

4. Presione el botén en la fila asignada a un estudiante.

5. Modifique los datos del formulario.

6. Presione el botén .

Ejemplo:
Si desea agregar informacién que no estaba disponible al momento del registro del
Estudiante, como la direccion y teléfono residencial debe:

Presionar s

correspondiente al Estudiante.
Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

7. Ir al campo Teléfono Residencial y agregar el numero de teléfono.

8. Presione .

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

4. Presione el boton @ en la fila correspondiente al puesto de trabajo.
5. Modifique los datos del formulario.

6. Presione el botén .
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¢, Como colocar un Estudiante en un puesto de trabajo?

4. En latabla de Estudiantes sin colocar, seleccione el boton de radio en la fila del
Estudiante de interés, y la primera columna de esta tabla.

5. En la tabla 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.

oo
6. Presione el botdn .

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

Casos Especiales

Se muestra una tabla con un resumen de la informacion de las estudiantes con un caso

especial.

Si los registro en la tabla son méas 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 botdn numerado para ver ese grupo.

Para descargar la informacién mostrada como un archivo exportado para uso en Excel,

presione el boto’nn.

Ejemplo:

Listado de Estudiantes

D Institucién Matricula Carrera Técnica Curso Nombre Apeliidos E-Mail Estado Acciones
Poiitéc: niento de Embarcaciones 4to Patricia mana Gonzal O/ u
Poii 4to OSCAR DAIRO MUNOZ == -8
¢, Coémo ver o modificar los detalles de un Estudiante clasificado como Caso Especial?
4. Presione elboton ¢ enlafila correspondiente al Estudiante, en la columna
“Acciones”.
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5. Modifique los datos en el formulario.

6. Presione el botén m

Ejemplo:
Si desea modificar informacion al registro del Estudiante, como el numero de cédula,
direccion, teléfono movil, que tiene licencia de conducir y posee vehiculo propio debe:

8. Presionar ¢ correspondiente al Estudiante.

9. Iral campo Cédula de Identidad y agregar el numero de cédula.

10. Ir a los campos de Direccién, Seccion, Sector, Municipio y Provincia, y agregue la
informacion en cada uno de los campos.

11. Ir al campo Teléfono Mévil y agregar el nimero de teléfono.

12. Seleccione ¢ Posee licencia de conducir?.

13. Seleccione ¢ Posee licencia de conducir?.

14. Presione m

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

3. Presione el boton u correspondiente a la fila del Estudiante de interés.

. L s . , Si, eliminelo!
4. Confirme su seleccion presionando el botdn -

MENU AUXILIAR

28

MENU AUXILIAR

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 boton ~  para ver el siguiente

grupo,  para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.
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Ejemplo:

Nombres RNC

Provinia J Email

[+ | 7 |
D Nombre RNC Provincia Sede E-Mail Vacantes Acciones
148 Empresa de Prueba IRTRETERR! Sant Domingo senvicio ciente@orange com.do o @ (-]

183 01501939 B [+]

184 “01-501929 o @ [+]

185 201501943 o B [+]

186 401501959 B [+]

187 401501969 o B [+]

188 o @ 8
189 o @
190 Photmail com o B [+]

191 o B
192 o @ 8
193 o @
194 o @
195 XXX-XXXXX o B3

196 XXOC-XXXXX-X o n

¢ Coémo ver o modificar datos de las vacantes de una Empresa?

6. Presione el botén @ en la fila correspondiente a la Empresa de interés, bajo la
columna “Acciones”.
7. Observe los datos de interés. Puede ver mas detalles presionando el boton &

correspondiente.
8. Sidesea, active vacantes presionando el boton correspondiente.

9. Sidesea, inactive vacantes presionando el boton : correspondiente.

. p Cerrar
10. Presione el botén
Para activar una Empresa inactiva, presione el botén correspondiente a la Empresa

de interés, bajo la columna “Acciones”. Para inactivar una Empresa, presione el boton ﬂ
correspondiente a la Empresa de interés, bajo la columna “Acciones”.
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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 boton ~  para ver el siguiente

grupo,  para ver el grupo anterior, o presione un botén numerado para ver ese grupo.

¢, Coémo publicar una Vacante?

. , + Publicar Vacantes
4. Presione el boton _

5. Llene el formulario con los datos de la Vacante.

6. Presione el botén m

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

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

5. Modifique la informacién del formulario.

6. Presione el botén m

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 botdon = para ver el siguiente

grupo,  para ver el grupo anterior, o presione un boton numerado para ver ese grupo.
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Para aceptar o rechazar un Docente Técnico, presione el boton en la fila
correspondiente al Docente Técnico de interés.

Ejemplo:

Listado de Docentes Pendientes de Aprobacion

NIP Carrera Técnica Nombre Apeliidos Email Telétono Local Telétono Movil Acciones
Josa Lu s Mk 8009-345-2345 829-587-3498 n
Kehin 809-789-9023 829-567-5623
Ro Cruz 809-890-3489 829-347-8908 n
809-678-5689 829-908-2345
Maria 809-457-9081 829-908-6789
Maria Del Carmen P Ma; 809-345-7890 829-901-4467
Mante Gisala 809-567-8906 829-901-4678
Mantenimie lsidra 809-789-6783 829-908-7890
Mansenimianio A Ramona 809-567-9023 829-567-9078
Mantenimiento Aerondusico Mary 809-267-9078 849-203-7890 n
2
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 méas 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.
Ejemplo:
Nombres Apelidos
Carrera Técnica j Técnico Basico j
Curso a0 j Empresa de Pasantia ;]

Listado de Egresados

D Insfiucion Matricula Carrora Técnica Curso Nombre Apelidos E-Mail

1 97-01078

uan pablo Peraz Marinez

98-90789

98-09345

99-34569

99-34567

99-22345 Mantenimien

98-90786 Procasamiento de
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¢, Cémo mostrar un conjunto de Egresados”?

3. Digite las caracteristicas del conjunto de Egresados de interés.

. , Filt
4. Presione el botdn .

Ejemplo:
Si desea mostrar todos los Egresados de la Carrera Técnica de Hoteleria, debe:
3. Iral campo Carrera Técnica y seleccionar ‘Hoteleria’.

4. Presionar m

MENU DE REPORTES

O

General de Estudiantes 0

Esta seccion contiene las siguientes estadisticas:

Estudiantes: cantidad de Estudiantes registradas con la OILP. o

Femenino: numero y porcentaje de Estudiantes femeninos.
Masculino: numero y porcentaje de Estudiantes masculinos.
Estudiantes colocados en pasantias: numero de Estudiantes colocados en pasantias
asignados al Coordinador, numero total de estudiantes asignados al Coordinador, y
porcentaje de Estudiantes colocados, del total de estudiantes asignados al Coordinador.
Casos especiales: numero 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 distribucién 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
0 no, asignados al Coordinador, segun su Carrera Técnica y sexo.
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Estudiantes Colocados por Carrera Téchnica y Sexo: grafica de barra de los
Estudiantes en pasantia asignados al Coordinador, segun su Carrera Técnica y sexo.
Cantidad de Estudiantes Colocados en Pasantias por Mes: grafica de tendencia que
muestra el numero de Estudiantes asignados al Coordinador, que se colocan cada mes.

Ejemplo:

@ |Inicio -~ Reporte de Estudiantes

Panel de Coordinador reporte de Esiudiantes

MASCULINO
0

FEMENINO
0

ESTUDIANTES COLOCADOS EN PASANTIAS CASOS ESPECIALES
0

Incluye jévenes embarazadas, menores de 16 afios, entre otros

Total de Estudiantes por Carrera Técnica y Sexo

Femenino Masculino

Total de Estudiantes
o
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Total de Estudiantes Colocados por Carrera Técnica y Sexo

Femeni

Cantidad de Estudiantes Colocados en Pasantias por Mes

ndencia Mensual

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.
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Vacantes exclusivas: numero total de vacantes, y vacantes ocupadas, asociadas a un
politécnico.

Empresas registradas por tamafo: grafica circular de cantidad de Empresas registradas
en el sistema agrupadas por tamafo.

Empresas registradas por industria: grafica circular de cantidad de Empresas
registradas en el sistema agrupadas por tamafo.

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

respectivos pasantes y posiciones abiertas.

Ejemplo:

SATISFACCION VACANTES EXCLUSIVAS UTILIZADAS
95%

Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por tamano Cantidad de empresas registradas en el sistema agrupadas por industria

BN Micro empresas [ Empresas pequenas Empresas medianas I Empresas grandes BN Agricola EEEEEN Comercio Ganaderia [ Industria de Extraccién
NN Industria de Manufactura [ Servicio NN Otra

Relaciéon 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
raton sobre una parte del grafico, se muestra la cifra del porcentaje.
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En la porcion inferior se muestra una tabla con informacion detallada de los estudiantes

en cada especialidad u ocupacion, categorizados por sector econémico.

Ejemplo:

Panel de Coordinador reporte de Empresas

Cantidad de Estudiantes por Especialidad

N name I name

name [ name

@ Inicio

Listado de estudiantes

Relaciéon de estudiantes por especialidad

Especialidades/Ocupaciones del
Bachillerato Técnico segun la Ordenanza

02'2010 Matriculados
Sector Produccién Pecuaria (o}
Agropecuario

Produccién Acuicola 0

Produccidén Agricola 0
Sector Mantenimiento Aeronautico o]
Industrial

Mantenimiento de Embarcaciones o]

Operaciones Mineras [0}

Disefio y Confeccion de Modas (o]

Mecanica Industrial 0

Mecanica Automotriz y Diesel o]

Resultados de Pasantias

Colocados
en
Pasantias

(o}

0

Insertados en
el Mercado
Laboral

0o

0

Micro-
Empresarios

0
0

0

Estudiantes
Universitarios

(o}

0

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

Autoevaluacion: promedio de las autoevaluaciones por los Estudiantes, de Estudiantes
asignados al Coordinador.

Total: suma de todos los promedios.

Tras los promedios, se encuentran 2 gréficas:

Aspectos Actitudinales: grafica de Promedio de Evaluacion de Aspectos Actitudinales,
dividido segun el evaluador.

Competencias Técnicas: Grafica de Promedio de Evaluaciéon de Competencias
Técnicas, dividido segun el evaluador.

Ejemplo:
Aspectos Actitudinales Competencias Técnicas
I Empresa Docente Técnico Auto-evaluacion I Empresa Docente Técnico Auto-evaluacion
Promedio Promedio
1 1
/5.0 5
12 45N\ 2 As
| 40 40\
| 3o A ! 355 2
11 3.0 \ 3 30

2.5 25
3 2.0 % ‘ 20

|
\ \ 1.5

10 — K * 4

Reportes para Impresiéon

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

e Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad.
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Para descargar un reporte presione el botén correspondiente al

reporte de interés.

’ . , VISTA PREVIA .
Para ver un reporte en linea, presione el boton correspondiente al

reporte de interés.

Note que para ver o descargar un Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica
Especialidad, debe seleccionar una especialidad previamente.
Ejemplo de Reporte del Centro:

: ~
0 | 1 :'ok:::nmdiocién @
. laboral y pasantia M'NE‘—i' D

REPUBLICA DOMNCANA
Direccion General de Media
Direcion de Educacion Técnico Profesional
Vinculacion Externa

Resumen del Centro

Fecha: 19/06/2016 Afio Escolar:
Centro Educativo: Politécnico de Prueba Especialidad:
Director/a: Teléfono del Centro:

Encargado/a de Vinculacién Externa
Nombre: Apellidos:

Teléfonos: Correo Electrénico:

Matricula 4%. Afio Escalar

Especialidad

Tola No. Secciones
1 Ares Gaatcas 1 1 2
2 Procasamiento de Producios Camicos 1 1 2

Firma Director/a y sello del centro educativo
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Ejemplo de Reporte General de Pasantias:

oilp

FEPURLICA DOVIN ICAMA
Direccsin General doMedin
D o3 de Educecn Técnico Profesionad
Wincueodn Exerma

Reporte General de Pasantias

1B0EZ01E Afo Escolar:

Poltacnios de Prueta Telttono del Centro:

Encangadoh de Vinculackn Extema

Ejemplo de Reporte de Pasantia Ocupacional por Especialidades:

Nombres y Apellidox

juanp ablo ez Marin ex
Jone Lecrsel Jerarsex

NARA ERMINA FDLA
RLUEENDARIO SAAZR
LS EDURRDO NOREGA

MALRICIO ORLANDO MOLINA
UNCE

NARA MRGELLINA
BUSTANMNTE

NARA MRGELLINA
BUSTANWNTE

NARA MRGELLINA
BUETANMNTE

NARA WRGELLINA
BUSTANMNTE

Especialided Teléfono
Proceariento de Frodudos Cimicos Orange Dormirnicana
Frocesrren o de Frodudos L dclecs Orange Dorracars

P i de Rrosksdon G T.TACODEF&I»\LC.FER

i riers m et Aerorsietico Orange Dorrinicanss
Geatién Logitica EB.Y.\GOEM.\L C.FOR
Paet Comucciin yEmarrbie d¢ (s Dorriricans

AtmGrifoas EG.TACOIEW.\LC FOR
AtexGrifos E&ncoww.uc FOR
AtexGrifos E&T»\CDIEWJLC FOR
AtexGridos iﬂT»\CUDEFﬂ»\L C.FOR

oilpiEe=- #&

Fecha hico

or-o1-2016
1201- 2016
20-11-0001
or-o1-2016
20-11-0001
1301- 2016
30-11-0001
20-11-0001
30-11-0001
20-11-0001

Focha Término

2016

12042016

2041-0001

mema0e

041-0001

2m0e

2041-0001

0410001

041-0001

2041-0001

Reporte de Pasantia Ocupacional por Especialidades

03082017 Afo Escolar:

fotécnico de Prusba Provincia: Distrita Nacional

Artes Grificas

Empresa donde reatizé su pas antia

? MANA WAGELLINA BUSTAMANTE

Mo, Visttas: Cantidad de-

viskas resizada

Disedio, Canstruccién y Ensamblaje de Mushles

0 MAO OO

[EE— 13012016 na0e o

Mo, Visttas: Cantidad de-

Especialidad:

visias resizadas por el

tacién para e

Femenino: o
Masculino: 1
Total: 1

Gestién Logstica
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Ejemplo de Reporte de Pasantia Ocupacional por Unica Especialidad:

olp:;:;",m i)

MINERD
&'cdn &ddolﬁd-
D o3 de Educecn Técnico Profesionad
Wincueoin Exerma

Reporte General de Pasantias

Fecha: 19062016 Afo Escolar:
Cantro Educaltivo: Poltacnioo de Prueta Tektono del Centro:
Orectonfa: &:wml de Vinculacion Extema:
Norméres y Apellidos Cortac é Fecha hido
1 panpablo Fem z Nartnex Procesarren o de Frodu dos C drmecos Orange Dorrarscara or-01- 2016 mmaoe =
2 Jone Leone Jrrenes Prcessrriento de Frodudos L ictecs Orange Dorrinicans 12.01-2016 12042016 0
3 MR ENINA FDLA Prcearsionts de FrodidoaCimicon 0 11 COMERCIAL C.POR 11-001  3041-0001 0
4 FUEENDMIOSNAZR M ks i s Aaroriaicn Orange Dorviricars oro1MIE  8aI2016 0
5 LASEDUMRDO NOREGA Gatién Logitica PR S 2011-0001  3041-0001 0
o MALBCIOGRANDO MOLNA Dlaef, Corauccin yErmarrbine ¢ Gy D 7 |l -
T :‘:‘é?:’.:'ﬁéu'a AtexGrifan ie.TACOIEFLI.\LC PGR 30-11-0001 041-000 o
NARIA WRGELLINA - DELTACONERCIAL C. FOR
[} BLETAMANTE AtexGrifos A 20-11--0001 2041-0001 0
NARI WRGELLINA - DELTACONERCIAL C. FOR
2 BUETANMNTE AtexGrifos A 30-11--0001 2041-0001 0
o MAR RCELIN S DL TACOMERCIAL C. POR R f— -

,
MENU DE INSTRUMENTOS

FICHA DE TAREAS SEMANALES

o}
(e}
O Formulario MINERD
Este vinculo descarga un documento que contiene la Ficha de 5
planificacion de Tareas semanales (usada por tutores y pasantes), y
en el mismo documento, la valoracion 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 realizacion 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 Direccion de Educacion Técnico-
Profesional.

RESOLUCION 1561-2000

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

CONEXION CON LA BOLSA DE EMPLEO ELECTRONICA DEL MINISTERIO DE
TRABAJO

El sistema de las Oficinas de Intermediacion Laboral y Pasantias (OILPs) se interconecta
con el sistema de Bolsa de Empleo empleateya Electronica (BEE) del Ministerio
de Trabajo de la Republica Dominicana para extraer y exportar los estudiantes, una vez
realizan sus pasantias. Los mismos son incorporados a la BEE como candidatos listos
para ser insertados en el mercado laboral.

Esta conexidn se realiza de forma directa desde la BEE y debe de ser iniciado desde la
misma, una vez existan estudiantes que hayan realizado satisfactoriamente sus

pasantias.
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Anexos

102
Manual Portal Web OILP 2018



aficing

O 1 de intermediacién
loboral y posantia

Codigo: FO-OILP-01 Version: 01

OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INICIO DE PASANTIAS

I. INFORMACIONES GENERALES

Nombre del coordinador:

Carrera técnica:

Duracién de la pasantia: Fecha de inicio:

(Fecha estimada de inicio)

Il. COMPETENCIAS

« Capacidad para seguir instrucciones.

+ Rapidez en la ejecucién de tareas asignadas.

- Concentracién en las tareas encomendadas.

« Cumplimiento con las responsabilidades asignadas.

« Capacidad de trabajo en equipo.

+ Uso adecuado de los recursos y materiales asignados por la empresa.
« Respeta las normas y reglamento de la empresa.

- Calidad en el trabajo.

« Destrezas y habilidades para la ejecucion de las tareas asignadas.
- Capacidad e interés para adquirir nuevos conocimientos.

« Eficacia en la realizacion de las tareas asignadas.

- Rendimiento adecuado.

—
~

Fecha final:

Firma del coordinador

Firma del Director

7 Comportamiento que debe asumir el estudiante durante la ejecucion de las pasantias



aficina

0 lp ot Codigo: FO-OILP-02 Version: 01
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTIAS

|. DATOS GENERALES

Nombre: Apellidos:
Cédula: Nacionalidad:
Teléfono Residencial: Teléfono Movil:

Correo Electrénico:

Direccion:

Sector: Municipio: Provincia:

Il. FORMACION ACADEMICA

Grado de bachiller: Matricula:

Carrera Técnica

IIl. INFORMACIONES ADICIONALES

Idioma Leer Hablar Escribir

Idioma Leer Hablar Escribir

Firma del Estudiante



oficing

0' 1 de intermediocior
laboral y pasantia

Codigo: FO-OILP-04 Version: 01
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTE

I. DATOS GENERALES
Fecha de Solicitud | ™ ™ e
Nombre de la empresa: RNC:
Direccién: Teléfono principal:
Sector: Municipio: Provincia:

Nombre del contacto directo:

Correo electronico:

Teléfono directo

Il. DATOS DE LA PASANTIA

Perfil/Requisitos.

Firma del Representante de la empresa
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aficing

0 1 de intermediacion
loboral y posantia

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
FICHA DE PLANIFICACION DE TAREAS SEMANALES PARA TUTORES Y PASANTES

I. DATOS GENERALES
Semana Del al MMZAA
Centro Educativo:
Nombre de la empresa: RNC:
Nombre del tutor:
Nombre del pasante: Carrera Técnica:

Fechas desde: Horario:

DIAS PUESTO TIEMPO OBSERVACIONES/
ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMATIVO  EMPLEADO APRENDIZAJE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO




VALORACION DEL DESEMPENO EN LAS TAREAS ASIGNADAS EN LA SEMANA

(Marcar con una X su valoracion sobre el rendimiento del estudiante esta semana)

Bajo Alto Muy Alto Excelente
Perfil/Requisitos.
Elaborado por:
Firma del maestro Firma del pasante

Firma del docente acompaiante



aficing

o lp ket Cédigo: FO-OILP-05 Versién: 01
FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
FORMULARIO DE EVALUACION DE PASANTIAS PARA EL TUTOR

I. DATOS DE LA EMPRESA

Nombre:

Dedicacion:

Departamento:

Tutor o supervision: Cargo

Nombre: Apellidos:
No. Cedula: Técnico en:
Fecha de inicio de la pasantia: Fecha final de la pasantia

Cargo ocupado:

1ll. TABLA VALORES CRITERIOS DE EVALUACION

Valor Criterio Descripcion
de Evaluacion

1 Deficiente | Desempeino por debajo de lo esperado, requiere de una supervision
constante y no muestra mucho interés por superarse.

2 Aceptable | Necesita superar situaciones de bajo desempeno, a pesar de esto muestra
capacidad para lograrlo.

Buen S .
3 ueno Produce buenos resultados, pero no se preocupa por ir mas alla de lo que se

le pide.

4 Muy Bueno ) 3 ] )
Con muy buen nivel de desempeno. Logra realizar su trabajo con esmero,

cumpliendo siempre con su tarea.

5 Excelente
Excelente desempeno, por encima del estandar. Toma iniciativa y se preocupa

por dar mucho mas de lo que se le pide.




IV. INDICADORES A EVALUAR

Criterios. | 1 |23 |4 |5

Capacidad para seguir instrucciones.

Rapidez en la ejecucion de tareas asignadas.

Concentracién en las tareas asignadas.

Cumplimiento con las responsabilidades asignadas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Uso adecuado de los recursos y materiales asignados por la empresa.

Respeta las normas y reglamento de la empresa.

Calidad en el trabajo.

Destrezas y habilidades para la ejecucién de las tareas asignadas.

Capacidad e interés para adquirir nuevos conocimientos.

Eficacia en la realizacién de las tareas asignadas.

Rendimiento adecuado.

Participaciéon en los procesos administrativos de reservas, aplicando los
procedimientos y operaciones idoneos para su puesta en practica.

Participacién en los procesos del departamento de recepcién, cumpliendo
con las politicas establecidas por el centro de trabajo, normas de calidad, y
asegurando una correcta atencion al cliente.

Apoyo en las operaciones previas y simultaneas a la entrada, estancia y salida
del cliente, analizando y aplicando las tareas asociadas, bajo supervision.

Participacion en la puesta a punto de habitaciones, oficinas y dreas comunes,
bajo supervisiony cumpliendo conlas normas establecidas por la organizacion.

Asistencia en las operaciones sencillas de lavado, planchado y presentacion de
ropas propias del centro de trabajo, teniendo en cuenta las indicaciones del
etiquetado, seguridad e higiene, asi como asegurar y comprobar resultados y
necesidades de reposicion.

Participacion enlos procesos derecepciény reserva habituales del alojamiento
rural de acuerdo con la politica de trabajo, asi como en el proceso de cobro 'y
facturacion por los servicios prestados.

Interpretacién de mensajes orales y escritos en inglés, en el ambito de la
actividad de alojamiento, con el objeto de ofrecer un servicio adecuado y

conseguir la satisfaccion del cliente.

(Puntuaciéon maxima 70 puntos)



i{Recomendaria a este/a joven para ser contratado por la empresa en caso
de presentarse una vacante?

SI

NO

{Qué otros aspectos o cualidades desean resaltar del/la joven:

Firmay sello
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0 lp {obarely pasantia Cédigo: FO-OILP-06 Version: 01

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
FORMULARIO DE EVALUACION DE PASANTIAS PARA ESTUDIANTES

V. DATOS DE LA EMPRESA

Nombre:

Dedicacion:

Departamento:

Tutor o supervision: Cargo

V1. DATOS DEL PASANTE

Nombre: Apellidos:
No. Cédula: Técnico en:
Fecha de inicio de la pasantia: Fecha final de la pasantia

Cargo ocupado:

VIIl. TABLA VALORES CRITERIOS DE EVALUACION

Valor Criterio de Evaluacion

1 | Nunca
2 [Algunas veces
3 [ Siempre

VIII.INDICADORESAEVALUAR

Criterios. |1 |2 |3

Recibié induccién apropiada para integrarse satisfactoriamente a la empresa.

Dio a conocer las normas y politicas correspondientes de la empresa.

Las actividades desarrolladas durante la pasantia reforzaron los conocimientos
técnicos.

Los horarios establecidos para el desarrollo de las actividades fueron adecuados.

Dispuso de los equipos y materiales necesarios para realizar su pasantia
satisfactoriamente.

El ambiente laboral influyo positivamente para el logro de las actividades.




VIII. INDICADORES A EVALUAR (continuacion)

Criterios. |1 |2 |3

ASPECTOS ACTITUDINALES

El area laboral se mantenia ordenada e higiénica.

Realiz6 actividades que puso en peligro su seguridad.

Adquirié nuevos conocimientos relacionado con su carrera.

Entrego algun estipendio para transporte y alimentacion.

EVALUACION AL TUTOR (Este es un ejemplo, las competencias técnicas se seleccionar de

acuerdo al curriculo de la carrea especifica)

Establecié un plan de trabajo conjuntamente con el pasante.

Ofrecié orientacién requerida para el desarrollo de las tareas diarias.

Asignd las tareas relacionadas con el drea de formacion de la pasantia.

Creo un ambiente de trabajo en equipo y de respecto con la pasantia.

Firma del Estudiante
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O lp o Codigo: FO-OILP-05 Version: 01
FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
FORMULARIO DE EVALUACION DE PASANTIAS PARA LA EMPRESA

IX. DATOS DE LA EMPRESA

Nombre:;

Dedicacion:

Departamento:

Tutor o supervision: Cargo

Nombre: Apellidos:
No. Cédula: Técnico en:
Fecha de inicio de la pasantia: Fecha final de la pasantia

Cargo ocupado:

XI. TABLA VALORES CRITERIOS DE EVALUACION

Valor Criterio Descripcion
de Evaluacion

1 Deficiente | Desempeiio por debajo de lo esperado, requiere de una supervision
constante y no muestra mucho interés por superarse.

2 Aceptable | Necesita superar situaciones de bajo desempefio, a pesar de esto muestra
capacidad para lograrlo.

3 Bueno Produce buenos resultados, pero no se preocupa por ir mas alla de lo que se
le pide.
4 Muy Bueno| Con muy buen nivel de desempeno. Logra realizar su trabajo con esmero,

cumpliendo siempre con su tarea.

5 Excelente | Excelente desempeno, por encima delestandar. Toma iniciativa y S preocupa
por dar mucho mas de lo que se le pide.




Xil. INDICADORES A EVALUAR

Criterios. | 1 |23 |4 |5

Capacidad para seguir instrucciones.

Rapidez en la ejecucion de tareas asignadas.

Concentracion en las tareas a ejecutar..

Cumplimiento con las responsabilidades asignadas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Uso adecuado de los recursos y materiales asignados por la empresa.

Respeta las normas y reglamentos de la empresa.

Calidad en el trabajo.

Destrezas y habilidades para la ejecucion de las tareas asignadas.

Capacidad e interés para adquirir nuevos conocimientos.

Eficacia en la realizacién de las tareas asignadas.

Rendimiento adecuado.

Participaciéon en los procesos administrativos de reservas, aplicando los
procedimientos y operaciones idoneos para su puesta en practica.

Participacién en los procesos del departamento de recepcion, cumpliendo
con las politicas establecidas por el centro de trabajo, normas de calidad, y
asegurando una correcta atencion al cliente.

Apoyo en las operaciones previas y simultaneas a la entrada, estancia y salida
del cliente, analizando y aplicando las tareas asociadas, bajo supervision.

Participacion en la puesta a punto de habitaciones, oficinas y dreas comunes,
bajo supervisiony cumpliendo conlas normas establecidas porla organizacion.

Asistencia en las operaciones sencillas de lavado, planchado y presentacion de
ropas propias del centro de trabajo, teniendo en cuenta las indicaciones del
etiquetado, seguridad e higiene, asi como asegurar y comprobar resultados y
necesidades de reposicion.

Participacion enlos procesos de recepciony reserva habituales del alojamiento
rural de acuerdo con la politica de trabajo, asi como en el proceso de cobroy
facturacion por los servicios prestados.

Interpretacion de mensajes orales y escritos en inglés, en el ambito de la
actividad de alojamiento, con el objeto de ofrecer un servicio adecuado y

conseguir la satisfaccién del cliente.

(Puntuaciéon maxima 70 puntos)



iRecomendaria a este/a joven para ser contratado por la empresa en caso
de presentarse una vacante?

S|

NO

;Qué otros aspectos o cualidades desean resaltar del/la joven:

Firmay sello
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Certifica a:

Nombre del Bachiller

Por haber completado satisfactoriamente:

El Programa de Pasantia Académica correspondiente a la promocion -___,como
requisito para obtener el titulo de de acuerdo con la resolucion
del Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana.

Dado en la provincia de San Cristébal, Republica Dominicana
El__de__ delano___

Coordinador de la OILP Coordinador de la OILP Coordinador de la OILP



0 lp el Codigo: FO-OILP-09 Version: 01
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTIAS

|. DATOS GENERALES

Fecha de Nacimiento > "™ ™
Nombre: Apellidos:
Cédula: Nacionalidad:
Teléfono Residencial: Teléfono Movil:
Correo Electrénico:
Direccion:
Sector: Municipio: Provincia:

Il. FORMACION ACADEMICA

Nombre del programa que necesita informacion:

Razones por la cual necesita ser beneficiado por este programa:

Firma del Solicitante



O lp ot e Codigo: FO-OILP-03 Version: 01
OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE REGISTRO DE LA EMPRESA

|I. DATOS GENERALES

Fecha de Registro ™ eom
Nombre: RNC:
Dispone de un Departamento de Formacion: S NO
Alcance de la empresa: Nacional/Local Multinacional
Tamano de la empresa: Grande Mediana Pequena
Tipo de empresa: Agricola Comercial Ganaderia
Industria de extraccion Industria de Manufactura Servicio
Teléfono principal: Teléfono directo:
Correo electronico:
Direccion:
Sector: Municipio: Provincia:

Il. Actividad econdmicaalaquesededicalaempresa

Nombre del contacto principal
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OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
FORMULARIO DE REGISTRO DE LA EMPRESA

|I. DATOS GENERALES

Fechade publicacion >~ "™ ™
Nombre de la empresa:
Nombre de la posicién: Cantidad de vacantes:
Carrera técnica requerida:
Jornada de la pasantia: Media jornada Jornada completa
Fecha de Inicio o wem Fechade término > ™ *
Descripcion:
Incluye almuerzo Incluye transporte
Otros beneficios:

Nombre del representante




FORMATO DE REGISTRO DE PERFIL DE ESTUDIANTE O EGRESADOS

|. DATOS GENERALES

Nombre:

Cédula:

Fecha de Nacimiento:

Teléfono movil:

Teléfono celular:

Direccion:

Il. FORMACION ACADEMICA

Secundaria (Lugar y Aho):

Primaria (Lugar y ARo):

Ill. HABILIDADES TECNICAS

IV. VALORES

V. REFERENCIAS PERSONALES




Institucion
Educativa:

Responsable
de la OILP:

Fecha

Componentes

Orientacion
Laboral

aficing

) — de intermediacion
laboral y pasantia

OFICINA DE INTERMEDIACION LABORAL Y PASANTIAS
Matriz de Planificacion OILP

Poblacion Cronograma
Objetivo Ene Feb Marz Abr May Jun Jul Ago Sept

Objetivo Actividades Meta

Pasantias

Intermediacion
Laboral

Derivacion a
Servicios Sociales

Firma del tutor o supervisor inmediato




CONVENIO DE EJECUCION DE PASANTIAS OCUPACIONALES

ENTRE: De una parte el Centro Educativo
, debidamente representado por
_ Dominicano(a), mayor de edad portador(a) de la Cédula de Identidad y Electoral No.__
domiciliado(a) en
, Y que en lo adelante se denominara CENTRO EDUCATIVO, y de la otra parte

la empresa , representado por
mayor de edad, portador(a)
de Cédula de Identidad y Electoral No. domiciliado en__

quien en lo adelante se
denominara LA EMPRESA .

Considerando. Que el CENTRO EDUCATIVO, capacita jévenes en areas técnicas de
interés para LA EMPRESA, garantizando una formacion de calidad, basado en un curriculo
por competencias.

Considerando. Que la pasantia forma parte obligatoria del curriculo de la Educacion Técnica,
la cual debe desarrollarse en entornos laborares reales.

Considerando. Que la empresa esta dispuesta a colaborar aceptando estudiantes en calidad
de pasante como una garantia de crear un banco de elegibles que le permita mejorar la
implementacion de su politica de reclutamiento y seleccion de personal.

Considerando. Que EL CENTRO EDUCATIVO cuenta con los servicios de la Oficina de
Intermediacion Laboral y Pasantias que desarrolla los procesos de gestion de pasantias,
orientacion e intermediacion laboral y derivacidén a los servicios de asistencia social a los
estudiantes y egresados en situacion de vulnerabilidad al servicio de LA EMPRESA.

Las PARTES acuerdan lo siguiente:
Articulo I: Objetivo de la pasantia. Poner en practica las competencias desarrolladas en el

centro educativo, para completar el proceso formativo y una titulacién técnica alineada con la
demanda del mercado laboral.

Articulo Il: Duracién. La pasantia tendra una duracién de horas segun se plantea en
curriculo de formacién técnica vigente, organizada en jornadas de horas, para un total
de meses,

Articulo lll: Fecha de inicio y término. La pasantia iniciara el del mes Y

culminara el dia del mes , del ano



Articulo IV. Responsabilidades del CENTRO EDUCATIVO.

- Dotar a los estudiantes informacion previa sobre la Empresa donde realizaran las pasantias.
- Ofrecer la orientacién necesaria a los estudiantes sobre su comportamiento durante
las pasantias y el régimen de consecuencia en caso de cometer una falta debido a mal
comportamiento.

- Certifica la pasantia concluido el proceso de evaluacion.

- Coordina a través de la OILP el inicio y termino de la pasantia.

- Dotar a los estudiantes de carta de presentacion, formulario de evaluacién y listas de
asistencias para entregar a LA EMPRESA.

- Dar seguimiento al cumplimiento del horario y de las normas establecidas en la empresa
para todos los pasantes.

- Entregar a LA EMPRESA un expediente contentivo con datos del pasante, hoja de vida o
curriculo, copia de la cédula, 2 fotos, aprobacion de padres o tutores.

ARTICULO V: Responsabilidades de LA EMPRESA.

- Garantizar el espacio fisico, taller o laboratorios donde los pasantes puedan poner en
practica los conocimientos adquiridos en el aula.

- Garantizar la integridad fisica y psicoldgica de pasante durante su estancia en la empresa.
- Orientar sobre los riesgos y las medidas de seguridad establecida por la empresa.

- Aportar al estudiante un estipendio para gasto de transporte y almuerzo.

- Asignar un tutor para acompana el proceso de aprendizaje del pasante.

- Comunicar al enlace del Centro Educativo cualquier la ausencia injustificada, mal
comportamiento o bajo rendimiento del pasante.

- Completar el formulario de evaluacion del pasantes y del proceso de pasantia,

ARTICULO VI: Responsabilidades del pasante y su familia.

-Respetar las normas de comportamiento y politicas de la empresa que lo acoge.

-Asistir de manera puntual al lugar asignado para la pasantia.

-Mantener una buena relacién con sus compareros.

-Gestionar la obtencién del seguro de accidentes personal empresarial, en el caso que lo
amerite la empresa.

- Comunicar por escrito al tutor de LA EMPRESA, por lo menos un dia antes, en caso de que
necesite ausentarse.

-Comunicar al centro educativo cualquier anomalia o practica insegura en LA EMPRESA.



-Entregar un informe sobre el trabajo realizado, cdmo se puede mejorar, qué se puede
mejorar? Este informe debe ser entregado en 15 dias laborables después de concluida la
pasantia.

ARTICULO VII: Cuando en el centro de trabajo se produzcan incidencias que requieran por su
magnitud la supervision del pasante, la empresa previa coordinacion con el Centro Educativo,
realizara un informe contentivo de los hechos que justifican la medida, con copia a la sub-
direcciéon docente del Centro educativo, quienes tomaran las medidas de lugar necesarias.

ARTICULO VIII: Cada unade las partes queda responsabilizado en el seguimiento permanente
al acuerdo firmado. Si surgiere alguna contradiccion o diferencia sobre lo pactado en el
presente convenio, las partes se reuniran para negociar las diferencias, a fin de facilitar el
normal desarrollo del presente convenio.

ARTICULO IX: Este convenio no podra ser modificado por ninguna de las partes sin previa
aprobacion escrita de la otra.

Hecho en la Ciudad de , en dos originales, uno para
cada una de las partes, a los dias del mes de del
ano 20 .

Por el Centro Educativo Por la Empresa
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