Manual de uso del Sistema
Integrado de Diagnostico de
Conocimientos

Este manual le ayudara a participar en el censo como “Responsable del
censo”

o servir
Eerenclad D IIdEp idades y Rendimiento del Servicio Civil
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PASO I: Ingreso al sistema

Los responsables del censo, cuentan con el enlace del
Sistema, las credenciales de acceso (usuario
contrasefia) enviado anteriormente mediante correo
electrdnico por Servir. L ingrese su Usuario

BIENVENIDO

@ Ingrese su contrasefia

Diagnostico

Para acceder deberd ingresar con: A e .
DIAGNOSTICO DE CONOCIMIENTOS DEL

e  Usuario: Namera de DNI

 [ontrasefia: La clave se le ha notificado por correo electranico. (En un primer e e g
momento serd su namero de DN, puede actualizar |a contraseiia).

 [olocar el cadign CAPTCHA v dar clic en “Iniciar sesidn”.

H 3 E e i
£
- = H H . £ f e ¥

Cambiar codigo

INGRESE EL CODIGO

Importante: En el campo "Diagndstico”, aparecerd la lista de diagnasticos en los que puede
participar, solo tiene que seleccionar el que requiere completar.
En caso de haber olvidado su contraseiia, puede solicitarla en la opcian “&0lvidé su £Olvidé su clave?

clave?”

servir
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PASO 2: Inicio

Jaial

. Alingresar al Sistema, visualizara la PANTALLA DE INICID. A e

: : [2 Ficha de Responsable
2. Ingrese a la ficha censal desplegando las opciones del e T \1

subment “Censo a Servidores”, y |uego debe dar clic en |a 5 Wonttoreo de Censo fu\‘)
opcion “Ficha de Responsable”. B Wonitoreo de

Evaluaciones

servir
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PASO 3: Llenar ficha

mespunsahle c E n S a I

FORMACION ACADEMICA ~ CONOCIMIENTOS  EXPERIENCIA LABCYY

| Luego debe registrar su informacidn en la Ficha
Censal. Recuerde que los espacios con (%) son
nbligatorios

2. laFicha censal tiene secciones a completar: Datos
generales, Formacion académica, Conocimientos,

Funciones que desempeiia, etc.

Régimen Laboral *



©. Botones de la ficha censal
- . . Importante: En la parte inferior de la Ficha censal, encontrard estos
e FEIET IR E Subir ficha ﬂ Bajar ficha n botones. Utilicelos para completar el registro de informacidn en la ficha

censal.

Utilice el botdn “Guardar ficha”, para guardar el progreso del llenado de la Ficha Censal. En la parte superior de la ficha censal, se mostrara

Guardar ficha | & el siguiente mensaje de confirmacion “ Ficha censal guardada”

¥

DATDS GEMERALE 5 FORMACION ACADEMICA CONCCIMIENTO S EXPERIENCIA LABDRAL FUNCIONE $ QUE DESEMPENA

T T S Una vez culminado el llenado de la ficha censal, de clic en “Finalizar ficha", se mostrara un mensaje de validacion : éEsta seguro de
terminar su ficha censal?, de clic en “Si". Luego en la parte superior, se mostrara el siguiente mensaje de confirmacian “Ficha censal

“ finalizada”

Ficha Censal del Responsable

DATOS GEMERALES FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTOS EXFPERIENCIA LABORAL FUNCIONE S QUE DE SEMPERA
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O, Botones de la ficha censal

: Luego de “Finalizar la ficha", de clic en “Generar ficha", para descargar la Ficha censal en formato PDF. Cologue su firma y sello en el
oo 5

documento impreso.

Escanea |a ficha firmada y sellada y subalo al Sistema dando clic en “Subir ficha". Para esto, primero debera seleccionar el documento a
subir y luego dar clic en “Cargar Archiva”. Se mostrara un mensaje que indica “Archivo cargado exitosamente”

Cargar Ficha Censal

servr
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PASD 4: Registrar al

BQUIpO

. El Responsable de censo, debe registrar a su equipo _ |
desplegando las opciones del submeni “Censo a B Ficha de Responsable
Servidores”, y lueqo de clic en |a opcian “Monitoreo B Monitoreo de Censo

n ‘ :
de Censo”. B Monitoreo de k\)

. ) Y
Después de clic “Reqistrar servidores” Evaluaciones

Datos de Censo

Diagndsticos de Conocimientos: Censo:

DIAGNOSTICO DE CONOCIMIENTOS DEL - CENSO DEL Sl

Registrar Servidores
X
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PASO 4

: Registrar al equipo
- forma individual

Tipo de Registro

Tipo de Registro

Existen dos tipos de registro: “Individual” o "Masivo” INDIVIDUAL
. Seleccione el tipo de registro “Individual”.

2. Complete los datos solicitados.

3. Declic en el botan “Grabar servidor” para quardar el

PEQIStPD Mombre:* Apellido Materno:

Datos de Servidor

Tipo Documento:®

Seleccione

Puesto:* Entidad:*
Seleccionar MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE FRIAS v

Perfil* Celular:™®
SERVIDOR

Correo:* Correo Alterno:

Grabar Servidor

N
ser\%'r
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PASD 4: Registrar al equipo

-forma masiva

Tipo de Registro

Tipo de Registro

MASIVA
Existen dos tipos de registro: “Individual” o "Masivo” ‘3,5:‘)

Seleccione el tipo de registro “Masiva”. Carga Masiva
DESEEFQE |H plﬂﬂtl”ﬂ DEI"E ['Egistr'ﬂr' |[|S dﬂtl]S El archivo a importar tiene que tener las siguientes caracteristicas:

SO | IcIta d 0s. 1.La primera fila con los titulos de los datos: [ Tipo Documento, Ndmero Documento, Apellido Paterno, Apellido Materno,
. . . Nombres, Correo, Correo Alterno, Nemotécnico Puesto, Celular, Ruc Entidad ]
Selecciona la plantilla que tiene los datos a

cargar.

Presione el botan “Cargar archivo” para

gUEPdEP El PEgiStFIJ. Descargar Planti%
L4

P!
S ionar Archivo

E}utamirﬁ;i No se ha seleccionado ningun archivo.
L9

"3 Cargar Archivo | %
f"\

Se
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2 Las siguientes filas con los datos a importar.

3.El archivo tiene que estar en formato Libro Excel (* xIs)



PASD 4: Registrar al equipo

. En el “Listado de servidores”, podré verificar informaciSn genecal
|os servidores registrados .
2. En “Informacion general”, podra revisar el <
avance del llenado de la ficha censal de su
BQuip.

Lista de Servidores

Correo Electrénico =

Importante: Los servidores que han llenado |a ficha

censal tienen el “Estado Ficha” "CONFIRMADD".

o T N

imprimir Oficio | & [ importar Oficko Censo & | Descargar Archivo

servir
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PASO a: Validar ficha censal

Informacién general

Una vez su equipo haya culminado el llenado de

la Ficha Censal, de clic en “Validar Ficha
Censal”.

Revise y valide |a informacitn registrada. De
clic en “Validar Ficha".

Importante: Como Responsable del censo, usted
puede usar las siguientes acciones de monitoreo:

Editar datos del servidor, Enviar notificaciones, |8
Eliminar servidor (cuando el servidor ya no labora en

CANT. REGISTRADOS CANT. CONFIRMADOS CANT. VALIDADOS TOTAL PARTICIPANTES PDRE&:JE:E =
0 3 0 3 0%
Lista de Servidores
! e Estado
tha Eg::;;.cga Notificacién Fe{:h&:?; Lcectura Celular Acciones
w
# = dx
Do ENVIADO Logueado 16/07/2020 06:25:56 975468340
S = Ex
Do ENVIADD Logueado 16/07/2020 09:35:22 965002840
S = B
ENVIADOD Logueado 16/07/2020 09:51:02 962891001 N
Validar Ficha Censal

el area), Validar ficha y Descargar |a Ficha Censal.

Total Registros : 3 14

o w [ 23 i
Imprimir Oficio E Subir Oficio Censo Descargar Archivo

©

servir
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PASO B: Finalizar censo

Finalizar Censo Grupal
Una vez haya validado la ficha censal de todo su f\;

equipo (Porcentaje de avance 100%) )
Debe dar clic en “Imprimir Oficio”, complete la

Informaciéon general

. ., . . . CANT. REGISTRADOS CANT. CONFIRMADOS CANT. VALIDADOS TOTAL PARTICIPANTES POR:‘E:J{A;E DE
informacian y firme el oficio.
: " . . " 0 0 3 3 100% (\(“‘
Luego de clic en “Subir Dficio censo”, cologue el B\
nimero de oficio, seleccione el archivo a subir y de - .
. " - ista de Servidores
ElIE EN Eargar archlvu Envio Ficha Estado Fecha-Hora Lectura Calul Anct
. . . c Censal © Notificacion Correo ¥ eluiar celones
Para culminar el censo, de clic en “Finalizar censo ¢
n” ENVIADO Logueado 16/07/2020 06:25:56 975468340 P -
grupal
_ r e ENVIADO Logueado 16/07/2020 09:35:22 965002840 F
Importante: En caso lo requiera, puede “Habilitar :
" ENVIADO Logueado 16/07/2020 09:51:02 962891001 F

Censo Grupal S

Total Registros : 3 | '« <= E o |

Imprimir Oficio E Subir Oficio Censo Descargar Archivo

VD serur
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Dudas o consultas sobre el uso del Sistema, escribe a:

diagnostico@servir.gob.pe

W /servir_peru ([ /servietv
a /servir_peru m fcompany/servir-peru m /servirperu

Autoridad Nacional del Servicio Civil
Pje. Francisco de Zela 150, piso 10,
Jesus Maria - 15072 - Perd

www.servir.gob.pe



