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CENTRO DE CAPACITACION EN POLITICA Y GESTION FISCAL P r e ad m i S i é n V Ila. We b

del Ministerio de Hacienda

Entrada Al Formulario Preadmisién

Para obtener el nombre de Usuario y su Password:
El nombre de usuario es capgefi y el password es generado por la aplicacién. Con caracteres de
tipo nimeros y letras, que se presentan encima del nombre del usuario.

Digite en el password el cédigo de autenticacion gﬂ'ﬁb 7/fpara acceder al formulario de
preadmision.

@@Ee::

CENTRO DE CAPACITACION EN POLITICA Y GESTION FISCAL
‘de1a Secretaria de Fasado de Hacienda

Colocar el siguiente cédige come clave
Iniciar sesién

[JRrecordarmelo la proxima vez.
Inicio de sesion

otz ey

Los siguientes pasos describen como realizar su preadmision a un evento del capgefi:

Pasol: Registre su Formulario de Preadmision, si no ha estado registrado en la base de datos de
participantes, debera también llenar un formulario con sus datos personales.

Paso 2: Confirme en su correo electrénico institucional la recepcién de su Formulario de
Preadmisién en CAPGEFI.

Paso 3: Para consulta, coloque su cédula y pulse clic en el botén Consultar. El sistema le

traera todos los registros con las preadmisiones realizadas via Web.
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Pasol: Registre su Formulario de Preadmision

Ver procedimientos
para solicitud evento

[ (R —— docente

o e St dn e e Mo

Bienvenido(a): Capgefi Cerrar Sesion

Preadmision Estudiante

. V. -
Ver Procedimiento para Solicitud de Admision

Id Preadmisién

Evento Planificacion ‘

\ |

\ |
Institucién ‘ |§|

\

\

Nombres

Nombres Certificado

Nombre Superior |
corso LY
Fecha Solicitud E

[ realizo el taller de Etica del Servidor Piblico?
Codigo del Taller ]
Céme se enterd del evento?

Original Planificacidn l:'
(Sdlo en reposicién)

Formulario Consultar Limpiar los
Preadmision campos

Formacion Académica Agregar
Experiencia Laboral Agregar

Insertar
Adjuntar Documentos Agregar NUEVO

Descripcion funcional:

1.

Pulse clic en el link Ver procedimiento para solicitud de admisién, para conocer los

detalles del procedimiento para solicitar admision en eventos docentes del CAPGEFI.

Inicie pulsando clic en la lupa 1Ir'm‘del campo Evento Planificacion, para seleccionar la
estrategia educativa (curso) habil para inscripcion. A la derecha de la pantalla se
presentaran 2 recuadros: Prerrequisitos de la estrategia educativa e Informacion sobre
disponibilidad de cupos.

Registre su identificacion de cédula o pasaporte.

Pulse el botén buscar, gue se encuentra al lado del campo cédula/ID
estudiante; a los fines del sistema determinar si existe algin registro con esta

identificacion. Si existe traera al formulario de preadmision los campos (nombre,

Fecha ultima Revisién 01/11/2010 Pagina. 2/6



Instructivo Captura

.
(CT—II—J:[_rI_ T FOFmU|aI’IO

CENTRO DE CAPACITACION EN POLITICA Y GESTION FISCAL P r e ad m i S i é n V Ila. We b

del Ministerio de Hacienda

Nombre certificado, institucion y cargo); de lo contrario, presentara una nueva pantalla
para registrar sus datos personales. (Ver debajo Registro Datos Personales)

5. Registre el campo Original planificacion, si esta solicitando una reposicion de un curso
no modular.

6. Cuando termine de registrar los datos requeridos, pulse clic sobre el boton Guardar

para almacenar su formulario.

Registro Datos Personales:

Mantenimiento Estudiantes

1d Estudiante
Identificacién Es cidula?
Nombres \ |
Apeliidos \ |
Sexo O Masculine O Femenine
Fecha Nacimiento I Edad| | Ados
Tel. Residencia 1 [es independiente?
Celular ]
Direccidn Actual \ |
Ciudad \ &/
Correo Personal \ |
Correo Institucional \ |
Institucidn \ 18/
| &
Estado

Guardar | [ Limpiar | [ Regresar a Preadmision |

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Documentos

Descripcién de Campos Especiales:
Identificacion: permite registro de cédula o de pasaporte. Cuando sea cédula el
sistema controlara que sea valida segun el digito verificador de la JCE.
Es independiente: Campo que se debe cotejar cuando el solicitante del curso no esta
laborando en ninguna institucion.

Descripcién Funcional:

Para insertar sus datos personales:
1. Digite los campos requeridos/deseables.
2. Asegurese de registrar su direccidon de correo institucional correctamente. El sistema
enviara correo de confirmacion en esta direccion.
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3. Pulse el boton Guardar para insertar el registro maestro. El sistema le notificara que
los datos fueron guardados satisfactoriamente.

Se controlara que sea digitada una cédula debidamente registrada en la Junta central
Electoral, de lo contrario le presentara este mensaje.

Windows Internet Explorer rz|

L ] E El nimero de CEDULA MO es valido
L

Para registrar datos de Formacion Académica, Experiencia Laboral y Adjuntar Documentos
(copia cédula, copia certificados, entre otros).

1. Pulse clic en el link Agregar que se encuentra en la seccion correspondiente.

a) Para agregar sus datos de Formacion Académica utilice esta pantalla

Mantenimiento Estudiante Formacién

Id Formacidn
Identificacian
Preparacion Academica | |E|
Institucian | |
Fecha Inicio l:li-l
Fecha Fin l:ll-l
Estado

[JEs actual

[ Agregar ][ Limpiar ][ Regresar ]

Id Preparacion Académica Institucion Es Actual Fecha Inicio Fecha Fin Estado
Seleccionar 51 Intermedio INFOTED MNo 03/09/15963 22/09/1964 Activo

Descripcién Funcional:

1. Pulse clic sobre el icono de la lista de preparacion académica EI para
seleccionar el nivel requerido.

Registre los campos: institucion, fecha inicio y fecha fin.

Especifique el campo es actual, para indicar que ese registro corresponde al Gltimo
nivel educacional alcanzado.

4. Pulse clic en el botdn Agregar para insertar el registro.

5. Pulse clic en el boton Regresar, para retornar a la pantalla principal.

wmn
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b) Para agregar sus datos de Experiencia Laboral utilice esta pantalla

Mantenimiento Estudiante Experiencia

1d Experiencia

Identificacidn 00100342137
Cargo Analista De Sisternas |a‘f

Institucian |sea |
Fecha Inicio 01 Sep 2009 E
Fecha Fin 17 Sep 2010 i-l

Tiempo Meses
cetado
D E=s actual
[ Actualizar ][ Limpiar ][ Regresar ]
1d cargo Institucién Es Actual Fecha Inicio Fecha Fin (1:3;::) Estado
Seleccionar 29 Analista de Sistemas sea No 01/09/2009 17/08/2010 12 Activo

Descripcién Funcional:

1. Pulse clic sobre el icono de la lista de cargos EI para seleccionar el cargo requerido.

2. Registre los campos: institucién, fecha inicio, fecha fin y tiempo.

3. Especifique el campo es actual para indicar que ese registro corresponde su ultima
experiencia laboral.

4. Pulse clic en el botén agregar para insertar el registro

5. Pulse clic en el botén Regresar para retornar a la pantalla principal.
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C) Para Adjuntar Documentos

Adjuntar Documento

Identificacién 00122558965 |

Dlescripcion | |

Ruta Archivo | H Browse... ]

[ Guardar ][ Limpiar ][ Regresar ]

Id Descripcion
Seleccicnar 30 prueba

Descripcion Funcional:

1. Registre la descripcién del documento

2. Pulse clic en el boton Browse. Se le presenta una nueva pantalla de busqueda, para
seleccionar el archivo. El sistema le controlara el tamafio del archivo a subir y el
formato.

3. Pulse clic en el boton Guardar, para insertar el registro

4. Pulse clic en el botén Regresar para retornar a la pantalla principal.

Paso 2: Confirme en su correo electrénico institucional la recepcion del

Formulario de Preadmision en CAPGEFI.

Ejemplo del correo que recibira:

————— Original Message-----

From: capgefi@app.com [mailto:capgefi@app.com]
Sent: Lunes, 01 de Noviembre de 2010 06:15 p.m.
To: Patricia Mariel Hernandez

Subject: Confirmacion Solicitud CAPGEFI FOT-009-03

Su solicitud ha sido recibida en CAPGEFI.

Evento: FOT-009-03 Planificacién Fundamentos del sistema de
Tesoreria

Cédigo: FOT-009-03

Saludos Cordiales,
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