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HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

El mdédulo Habilidad y Adiestramiento del sistema APSI permite administrar los cursos que se
imparten en la empresa a los trabajadores. Permite almacenar la informacién de los catdlogos y las
programaciones de cursos de una manera rapida y sencilla. Presenta la informacién guardada en
reportes que pueden ser exportados a diferentes formatos, asi como la generacion de los informes
DC3 y DC4 para la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS).

Para empezar a utilizar el sistema de Habilidad y Adiestramiento se deben capturar los catalogos
(Letra H) es aqui donde se guardara la informacion base para generar las programaciones de los
cursos, una vez cargados los catalogos se podran hacer las programaciones de los cursos (Letra A),
cuando este creada una programacion se podran asignar asistentes (trabajadores) a la
programacion (Letra B), posteriormente se registrara la asistencia a la programacion (Letra C) asi
como la calificacién que asigne el instructor a cada participante (Letra D). Mediante el formato de
evaluacion (Reportes) entregado a los asistentes al curso se podra vaciar la evaluacion que los
trabajadores hagan del curso en el sistema (Letra E). En los Reportes se encontraran los formatos
que se presentan a la STPS, reportes se seguimiento de programaciones, listados de asistencia,
consolidados mensuales, reportes horas hombre entre otros.

El sistema también permite llevar el control de los Entrenamientos, que son los cursos especiales,
generalmente largos en tiempo y de alto costo econémico que se dan a una sola persona.

Para entrar a este mdédulo, desde el menu principal de los sistemas APSI, seleccionar la opcion
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO, si el usuario tiene acceso al sistema se presentara la pantalla del
menu principal del médulo de habilidad y adiestramiento.

El sistema trabaja con los datos de trabajadores cargados en la ndmina, pero solo puede consultar
Nombre, Puesto, Area o Centro de Costos y Estatus, ninguno de estos datos puede ser modificado
desde el sistema de Habilidad y Adiestramiento.

www.apsi.com.mx Péagina 6
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Letra H - Catdlogos

En los catdlogos se guardara la informacién para poder llevar a cabo el ciclo de una programacion,

estos catalogos deben ser completados al empezar a utilizar el sistema y pueden ser modificados

en cualquier momento.

Para entrar a los Catalogos, debe seleccionar del % coses

x|

menu principal la opcidon H (ver imagen abajo), el l &) Instituciones

cual presentara un submenu (ver imagen derecha).

I D Cursos I

[ 225 Instructores

J Evaluacion I

l v/ Pie de pagina I

5 QOcupaciones STPS

» [ 9 Lugar
H |
e [ +* Tipo de curso
Se recomienda cargarlos en el orden alfabético, [ @ Tomario

como aparece en la imagen de catélogos.

1. Instituciones

4 Firmas guardadas I

[ =% Temario Interno

Configuracion Email I

Seleccionar la opcién Instituciones (ver Letra H Catdlogos).

ﬁ Instituciones -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV

X

Id Clave Nombre Ciudad Estado Fechadta A
7] En.. 7| Evtertent here 7] Entertent here 7] Entertest.. 7] Entertent . 7] Entertest . 7
» B4 INSDI INSTITUCION 1 COAHUILA 08/08/2016

65 DESM23 INSTITUCION DES (COAHUILA B022M9

68 ITESM ITESM CAMPUS SALTILLD COAHUILA 06/12/72016
< >

Opciones
5 * Dalos Requeidos
Id 4 Automatico equ £a Noeva
Clave  [INSO1
Elimi

Nombie  [INSTITUCION 1 L] =

. & Imprimir
Diseccidn ||
Ciudad Estado | COAHUILA ~
Telefono
Contacto
E-mal
RFC |
Fechadls

[ Gusda
Salr

_;i Salit

www.apsi.com.mx
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a) Generales

En el catdlogo de instituciones se guardardn las empresas o personas que sean

proveedoras de cursos para su empresa, se debe dar de alta a su misma empresa si

trabajadores dan cursos a otros trabajadores.

Los datos marcados con * (Clave de la institucion y Nombre de la institucidn) son los

datos minimos requeridos para poder guardar una institucion, la demas informacién se

podrd guardar después si se requiere tener todo el catdlogo de instituciones completo.

€ Instituciones -- APSI SA DE CV

Nombre |CENTHD UNIVERSITARIO UADEC

Id Clave: Nombre
| Es.. 7| Escrbittexto... 7P| Escribif texta aqui
» 5 ENTRO UNIVERSITARIO UADE C
4 6538 CINTERMEX
3 ITESM CAMPUS S, Instituto Tecnologico de Monterrey Campus Saltillo
2 APSI Oficinas de Apsi
<
Id 5 Automdtica
Clave  |5689 §

Ciudad
| Escribir tex... )

MONTERREY
Saliilo
Saltillo

* Datos Requeridos

Estado FechaAlta A
Escribir tex... | Escribirtex.. ¥
171072017

NUEVD LEON 161072017
COAHUILA 131172014
COAHUILA 131172014
v
>
Opciones
ta Nueva
x T Eliminar

Direccién [CARRETERA ARTEAGA

Ciudad |

Telefono (4126363 I[

Estado | COAHUILA

Contacto |

E-mail |PEDRO LOPEZ@HOTMAIL COM

RFC |

FechaAka |08/12/2023

Clave STPS |

H Guardar

‘ & Imprimir

Salir

En la pantalla de instituciones se muestra en la parte superior el listado de las

instituciones que ya estdn cargadas en el sistema, esta informacion puede ser filtrada

en cada columna, al escribir en el espacio “Escribir texto...” el listado mostrara solo la

informacién que incluya ese texto en esa columna. Por ejemplo, si se escribe APSI, el

listado solo mostrara dos registros, el que tiene clave APSI y APSIMTY. Ver siguiente

imagen.

www.apsi.com.mx
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Clave

IF| Ezcribir temta ... °F
ITESM
TEC

Al dar un clic sobre el encabezado de la columna, el listado se ordenara

alfabéticamente por la columna que se selecciond. Ver siguiente imagen.

b) Crear una nueva institucion

Para crear una institucidon nueva se deben seguir los siguientes pasos:

Dar clic sobre el botdn \wl (NUEVA), al presionarlo se deben
limpiar los campos del cuadro DATOS DE LA INSTITUCION para capturar la
informacién de la instituciéon nueva, la informacion requerida es la que
esta marcada con el asterisco rojo, los otros datos que solicita son:

o Clave, clave para hacer referencia a la institucién, puede ser
alfanumérico, sin espacios.

Nombre, nombre de la institucién

Direccion, direccion de la institucion

Ciudad.

Estado.

Teléfono.

Fax.

Contacto, nombre de la persona de contacto de la institucién.
Correo electroénico, correo electrénico de la persona de contacto.
RFC, Registro Federal de Causantes de la institucion.

Fecha de alta

0O O O O 0O 0O 0 0 o0 ©

o Clave STPS, la clave de agente registrado ante la STPS.
Presionar el botén Guardar una vez que haya capturado los datos.
Para validar que se guardé correctamente la institucién el sistema
presentara un mensaje indicando que los datos fueron guardados
exitosamente.

www.apsi.com.mx
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¢) Modificar una institucion del catalogo

Para modificar una institucidn se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre la instituciéon que se desea modificar, para validar que
este seleccionada, esta deberd estar remarcada con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que

esta marcada con asteriscos (*).

e Presionar el botén (Guardar).

d) Eliminar una institucion del catalogo

Para eliminar una institucion se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre la institucién que se desea eliminar, para validar que este
seleccionada, esta debera estar remarcada con color azul.

e Presionar el botén | @ i | (Eliminar).

Si una institucidn esta siendo utilizada en alguin curso o asignada a algun instructor
esta no podra ser eliminada, el sistema presentara este mensaje de aviso.

e) Imprimir listado de instituciones

Para imprimir el listado de instituciones presionar el botén [ & meir |
(IMPRIMIR) el cual presentara el reporte en pantalla como se muestra en la

siguiente imagen.

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botc')n%l , para mayor
explicacion de las opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.

www.apsi.com.mx Péagina 11
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2. Instructores

En el catdlogo de Instructores se guardaran los datos de |

a los trabajadores.

Seleccionar la opcién Instructores (ver Letra H Catdlogos).

as personas que imparten los cursos

€ Instructores -- APSI SA DE CV

Id Nombre Exteino

Monterey
SALTILLO

2 Heclor Martinez Hernandez
3 Juan Jose Perez Lopez

S
NUEVO LEON S
COAHUILA S

<

a) Generales

En el catdlogo de instructores se guardardn los

Institucién
c.. V| Escribirte.

Nombre Institucion ~
7| E i texto aqui N d
2 Oficinas de Apsi
3 Instituto Tecnologico de Monterrey Ca
5§ CENTRO UNIVERSITARIO UA DE C

DATOS DELINSTRUCTOR Opciones
Id 1 Automético Fecha Registro [13/11/2014 [~ *Campos Requeridos ta it
Nombre [Pedro Guardiola lopez
RFC

T Eimina
Diectitn  [Conocida
Ciudad [Morterrey Estado | NUEVO LEON v &  Impimic
ConeoElec. | pedvo guardiola@capacitadores.com
Institucion 2 || Oficinas de Apsi
Trsbsiador ~ Olrtemo @ Externo Estatus | ACTIVO v|*
Regisio STPS [UAT3685273 Telefono ]
. ‘ & E Guadar Salic

datos de las personas que imparten

cursos, para capturar un instructor debe haberse guardado previamente la institucion
a la que pertenece (ver Letra H Catdlogos — opcidn Instructores).

El Unico dato requerido para poder guardar un Instructor es su Nombre, la demas

informacién se podra guardar después si se
instructores completo.

requiere tener todo el catdlogo de

www.apsi.com.mx
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€ Instructores -- APSI SA DE CV %
A
» &
2 Hector Martinez Hemandez Montemey NUEVO LEON S 3 Instituto Tecnologico de Montenrey Ca
3 Juan Jose Perez Lopez SALTILLO COAHUILA S 5 CENTRO UNIVERSITARIO UADE C
v
< >
DATOS DELINSTRUCTOR Dpciones
Id 1 Automético Fecha Registro |13/11/2014 [+ | * Campos Flequenidos tﬂ Nuevo
Mombre | Pedro Guardiola lopez
RFC [
W Eliminar
Direccion Conocida
Ciudad IMnnlauey Estado  NUEYO LEON v & Imprimic
Correo Elec. | pedio.guardiola@capacitadores.com
Institucion 2 @\ Oficinas de Apsi
Trabajador Olntemo (@) Externo Estatus  |ACTIVO v
Registro STPS |UAT3835273 Telefono | 01618396523137 |
- EH Guardar Salir

Firma Instructor |‘\l|rmaBlanco‘|pg @\

En la pantalla de instructores se muestra en la parte superior, el listado de los instructores
gue ya estdn cargados en el sistema, esta informacion puede ser filtrada en cada columna,
al escribir en el espacio “Escribir texto...” el listado mostrard solo la informaciéon que
incluya ese texto en esa columna.

Al dar un clic sobre el encabezado de la columna, el listado se ordenara alfabéticamente

por la columna que se selecciond.

a) Crear un nuevo Instructor

Para crear un nuevo instructor se deben seguir los siguientes pasos:

Dar clic sobre el botén (NUEVO), al presionarlo se deben limpiar los

campos del cuadro DATOS DEL INSTRUCTOR para capturar la informacién nueva, el
Unico dato requerido es el que esta marcada con el asterisco rojo, los otros datos que

solicita son:

e Nombre, nombre del instructor.

e RFC, Registro Federal de Causantes del Instructor.
e Direccion.

e (Ciudad.

e Estado.
www.apsi.com.mx Péagina 13
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e Registro STPS, es el nimero de instructor asignado por la Secretaria de
Trabajo y Previsién Social.

e Teléfono.

e Correo electrénico, correo electrénico de la persona de contacto.

e Fecha Registro, fecha de registro del instructor en el sistema de Habilidad
y Adiestramiento.

e Institucidn, institucion a la que pertenece.

e Interno/externo, indica si el instructor es trabajador interno de la empresa
o es alguien externo.

e Firma, archivo .jpg que contiene la firma del instructor. Se utilizara para los
diplomas y constancias de la STPS.

e Estatus del instructor

e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado

los datos.
e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente.

b) Modificar un Instructor del catalogo

Para modificar un instructor se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el instructor que se desea modificar, para validar que
este seleccionada, esta deberd estar remarcada con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que
estd marcada con asteriscos (*).

: . Guardar
e Presionar el botdn ...~ e (Guardar).

c) Eliminar un Instructor del catalogo

Para eliminar un instructor se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el instructor que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcada con color azul.

e Presionar el botén lw/ (Eliminar).

e Si el instructor se elimind correctamente, el sistema presentara un
mensaje de aviso. Si un instructor esta siendo utilizado en algun curso
este no podra ser eliminado, el sistema presentard un mensaje de aviso.
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d) Imprimir listado de Instructores

Para imprimir el listado de instructores presionar el botén (IMPRIMIR) el

cual presentara el reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botén

=,

, para mayor

explicacion de las opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.

3. Temario

El sistema permite almacenar la ruta en donde se encuentra guardado el archivo con el
contenido del curso. Si en su empresa no se manejan temarios de cursos, se debe generar uno
de nombre general dejando la ruta en blanco, ya que este es un dato requerido para guardar

un curso.

También se permite guardar la ruta a una carpeta en donde se encuentre toda la

documentacidn y/o material que se utilizara en el curso.

Seleccionar la opcién Temarios (ver Letra H Catdlogos).

ﬂ Temarios / Contenido del Curso

Clave Nombre Descripcién Ubicacidn Camp ~
3 e 7| Enter test here | Enter text here
C:\Users\mague\OneDrive\ProyectosAF T \Users\mague\0n]
1 TEMOD2 TEMARIO 02 C:\Users\mague\OneDrive\Proyectos&F C:\Users\mague’On

<

Archivos y/o carpetas donde se encuentia el contenido del curso Opciones

* Requeridos o
a N
Clave Campo automético uevo

IM Eliminar

& Impimit

Nombre [sdASD
Descripeion [AdASD

m,“c:‘bv';z [£:AUsers\maguerOneDiive\ProyectosPS \HabilidadY Adiestiamiento\turk\coniig ini | &

gbwcacw’m [EAUsers\mague’DneDiive!ProyectosAPSIAHabilidadAdiestramientolrurk' | &
alpeta

EH  Guadar
Sali
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a) Crear un nuevo Temario

Para crear un nuevo Temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar clic sobre el botdn \m (NUEVO), al presionarlo se deben
limpiar los campos del cuadro DATOS para capturar la informacién nueva,
el Unico dato requerido es el que estd marcado con el asterisco rojo, los
otros datos que solicita son:

Nombre, nombre corto del temario, puede ser alfanumérico.
Descripcion, nombre largo o descripcion del temario.

Archivo, ruta donde se encuentra ubicado el archivo que contiene
el temario.

o Carpeta, ruta donde se encuentra ubicada la carpeta en donde se
encuentra el material del curso.

e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado

los datos.

e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente.

b) Modificar un Temario

Para modificar un temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el temario que se desea modificar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcada con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que
esta marcada con asteriscos (*).

Guardar

e Presionar el botdn &

c) Eliminar un Temario
Para eliminar un temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta deberda estar remarcada con color azul.

e Presionar el botén lw/ (Eliminar).

www.apsi.com.mx Pagina 16



78
&

SISTEMAS

APSI Sistemas
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

Manual de Operacién

Si el registro se eliminé correctamente el sistema presentara un mensaje

de aviso. Si un temario esta siendo utilizado en algln curso este no podra

ser eliminado.

d) Imprimir listado de Temarios

Para imprimir el listado de temario presionar el botdn \M (IMPRIMIR) el
cual presentara el reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botén

=)

, para mayor

explicacion de las opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1

4. Temario Interno

El sistema permite almacenar un temario con cada uno de sus temas para llevar un control de
duracidn de cada uno y si es necesario tener un instructor adicional en el curso. Si en su

empresa no se manejan temarios internos, se debe generar uno de nombre general, por
ejemplo: ST — Sin temario interno, ya que este es un dato requerido para guardar un curso.

Seleccionar la opcién Temario Interno (ver Letra H Catdlogos).

<
* Clave
Nombre

Instructor Adicional

Duracitn tema

CG1 *Requeridos
CONOCIMIENTOS GENERALES
4 SININSTRUCTOR ADICIONAL

Orden en listado 1

1.00

&

€ Temario Intemo X
Temarios Internos
Id Clave Mombre
Ny
) Escr.. 7] Escibitextoa.. 7] Escribi texto aqu & O Nueve
» 1 INDUCCION INDUCCION GENERAL A LA EMPRESA .
i Eliminar
& Imprimic
“Clave  [INDUCCION * Requeridos
(=] Guardar
Nombre ‘INDUECIDN GENERAL A L& EMPRESA Temario
Detalle Temas
Clave Nombre Duracién 1D Instructor Instructor ~ ) Nusvotsma
] Eserbi.. 7] Escribi testo aqui 7| Escii.. 7] Escibite.. 7] Escribi testo aqui
» | CGl CONOCIMIENTOS GENERALES 1.00 4 SIN INSTRUCTOR ADICI
56 SEGURIDAD 030 4 SIN INSTRUCTOR ADICI T Eliminar tema

&b Impririt temas

[l Guaidar Tema |

Salir

www.apsi.com.mx
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e) Crear un nuevo Temario Interno

Para crear un nuevo Temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar clic sobre el botdn \m (NUEVO), al presionarlo se deben
limpiar los campos del cuadro DATOS para capturar la informacién nueva,
el Unico dato requerido es el que estd marcado con el asterisco rojo, los
otros datos que solicita son:

o Clave, nombre corto del temario, puede ser alfanumérico.
o Nombre, nombre largo o descripcion del temario interno.

e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado

los datos.

e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente. Después
de que el temario interno fue guardado y aparece en el listado, entonces
ya podran asignarse cada uno de los temas que pertenecen a dicho
temario.

f) Modificar un Temario Interno

Para modificar un temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el temario que se desea modificar, para validar que este
seleccionado, esta deberda estar remarcada con color azul.

e Cambiar los datos necesarios.

e Presionar el botén Guardar Temario.

g) Eliminar un Temario Interno

Para eliminar un temario se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta deberda estar remarcada con color azul.

e Presionar el botén IM (Eliminar).

o Sj el registro se elimind correctamente el sistema presentara un mensaje
de aviso. Si un temario esta siendo utilizado en algun curso este no podra
ser eliminado.
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h) Imprimir listado de Temarios Internos

Para imprimir el listado de temario presionar el botdn ‘MI (IMPRIMIR) el
cual presentara el reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botdn & , para mayor
explicacion de las opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1

i) Crear un nuevo Tema

Para crear un nuevo Tema se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar clic sobre el botdn \M (NUEVO), al presionarlo se deben
limpiar los campos del cuadro DATOS para capturar la informacion nueva,
el Unico dato requerido es el que estd marcado con el asterisco rojo, los
otros datos que solicita son:

Clave, nombre corto del temario, puede ser alfanumérico.
Nombre, nombre largo o descripcion del temario interno.
Instructor adicional.

Duracion (horas ej. 1 hora, .30 hr)

o O O O O

Orden, para aparecer en el reporte.

e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado
los datos.

e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente. Después
de que el tema interno fue guardado y aparece en el listado, entonces ya
podran asignarse cada uno de los temas que pertenecen a dicho temario.

j) Modificar un Tema

Para modificar un tema se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el tema que se desea modificar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcada con color azul.

e Cambiar los datos necesarios.

e Presionar el botén Guardar Tema.
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k) Eliminar un Tema

Para eliminar un tema se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcada con color azul.
. . Elimi .
e Presionar el botén | @ cinina | (Eliminar).
e Sj el registro se elimind correctamente el sistema presentara un mensaje

de aviso.

e Para imprimir el listado de tema presionar el botdn mj
(IMPRIMIR) el cual presentara el reporte en pantalla como se muestra en
la siguiente imagen. Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el

=

ver el Anexo 1

botdn , para mayor explicacién de las opciones del reporte en pantalla

DBEMO
Registro Patronal: AT545821212
RFC: DEMT4092800C

TEMARIOS
1 INDUCCION GENERAL A LA EMPRE SA
Clave Nombre Duracién  Instructor
cG1 CONOCIMENTOS GENERALES 1 SIN NSTRUCTOR ADICIONAL
le SEGURIDAD 0.3 SIN NSTRUCTORADICIONAL
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5. Tipo de Curso

Los tipos de curso se definen en su empresa, estos son para clasificar los cursos segin su
naturaleza, por ejemplo, cursos de desarrollo humano, de operacién, de induccién, etc. Si en
su empresa no se maneja la clasificacidon de los tipos de cursos, se debe generar un tipo de
curso general, ya que este es un dato requerido para guardar un curso.

Seleccionar la opcién Tipo de Cursos (ver Letra H Catdlogos).

ﬁ Tipos de Curso / Competencias X
Id Clave Tipa de Curso )
| Ente.. | Entertex.. | Enter text here T
» DESARROLLO HUMAND
OPE OPE OPERACION
GEM GEM GEMERAL
v
Datos Opciones
[0 Nuevo
Clave |DH *
Nombre [DESARROLLO HUMAND * W Eminar
EH Guada & Imprimic
* Requeridos
Sali

a) Crear un nuevo Tipo de Curso

Para crear un nuevo tipo de curso se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar clic sobre el botdn (NUEVO), al presionarlo se deben

limpiar los campos del cuadro DATOS para capturar la informacién nueva,
el Unico dato requerido es el que estd marcado con el asterisco rojo, los
otros datos que solicita son:

o Clave, nombre corto del tipo de curso (ej. GEN)
o Nombre, nombre del tipo de curso (ej. GENERAL)
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e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado

los datos.
e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente.

b) Modificar un Tipo de Curso
Para modificar un tipo de curso se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea modificar, para validar que este
seleccionada, esta debera estar remarcado con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que
esta marcada con asteriscos (*).

________ M _Swds | (Guardar).

e Presionar el botén

¢) Eliminar un Tipo de Curso del catalogo

Para eliminar un tipo de curso se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcado con color azul.

e Presionar el botén [ @ e | (Eliminar).

o Si el registro fue eliminado correctamente, el sistema presentara una
ventana de aviso. Si un instructor estd siendo utilizado en algln curso este
no podra ser eliminado, el sistema presentara un mensaje de aviso.

d) Imprimir listado de Tipo de Cursos

Para imprimir el listado debe presionar el botén ‘MI (IMPRIMIR) el cual
presentara el reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

&

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botén , para mayor
explicacion de las opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.
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6. Cursos

El catalogo de cursos contiene los cursos que la empresa da a los empleados, restos cursos se

podrdn programar una o varias veces, en el catdlogo solo se guardan los datos generales del

curso, es en la programacion donde se indicaran los datos como fecha, hora, instructor, etc.

Seleccionar la opcién Cursos (ver Letra H Catdlogos).

a) Crear un nuevo Curso

w1 DEMO X
Normbre Tipo Curso Nombre Tipo
scribir te... W) Escribi
» INDUCCION A L

Datos Opciones

Id Automético *Requeridos

Clave * Clave STPS Opeional tﬂ =5

~
Nota: Mo utilizar comilla simple en la informacién a guardar (') @ Eliminar
Nombre ‘ ‘
Dbigtivo ‘ ‘ & Impimi
7%, Imprimir con
Aplica el curso para los reportes ala S.T.P.S Curso Requerido para todos los puestos !{-}’r temaiio
@®si ONo @®si ONo
Catalogos de laS.T.P.S
Tipo de Curso |§L *
Area Tematica @ *

Temario [Documento) & * W Guada
Temario Interno @,
Costoporpersona | 0.00]  Horas Curso Doo| Estatus ACTIVO w
Costo Total 0.00 Capacidad 0 Punt 1] 1]

osto Total apacida untos Orden en tipo de curso Salt

Para crear un nuevo curso se deben seguir los siguientes pasos:

Dar clic sobre el botén (NUEVO), al presionarlo se deben limpiar los

campos del cuadro DATOS para capturar la informacidn nueva, los datos requeridos

son los marcados con el asterisco rojo, los otros datos que solicita son:

e Clave, nombre corto, se recomienda que sea alfanumérico.

e Nombre, nombre del curso.
e Objetivo del curso.
e Total de horas, que dura el curso.
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e Costo por persona.

e (Capacidad, numero de asistentes maximos al curso.

e Area tematica, a la que pertenece el curso, es un catdlogo proporcionado
por la Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

e Estatus, del curso, ya que un curso no puede eliminarse por estar ya
programado, este se puede poner inactivo si se desea.

e Temario, referencia a un archivo o carpeta que contiene el temario o los
archivos necesarios para el curso.

e Temario Interno, temas capturados dentro del sistema para el curso.

e Tipo de curso, ver punto 4 de Letra H — Catalogos.

e STPS, si este curso aplicara para los reportes de la Secretaria de Trabajo y
Previsidn Social.

e Automatico, si este curso lo deben tomar todos los trabajadores de la
empresa sin importar su puesto.

e Puntos, son los puntos que el trabajador acumulara por tomar el curso,
estos puntos pueden después ser utilizados para promocidon de puesto,
bonos econdmicos, etc.

Presionar el botén (GUARDAR) una vez que haya capturado los datos.

Para validar que se guardd correctamente, el sistema presentara un mensaje indicando
gue los datos fueron guardados exitosamente.

b) Modificar un Curso

Para modificar un curso se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea modificar, para validar que este
seleccionada, esta deberd estar remarcado con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que
estd marcada con asteriscos (*).

e Presionar el botén

c) Eliminar un Tipo de Curso del catalogo

Para eliminar un curso se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcado con color azul.
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e Presionar el botén lw/ (Eliminar).

o Si el registro fue eliminado correctamente, el sistema presentara una
ventana de aviso. Si un instructor estd siendo utilizado en algin curso este
no podrd ser eliminado, el sistema presentard un mensaje de aviso.

d) Imprimir listado de Cursos

Para imprimir el listado debe presionar el botén M (IMPRIMIR) el cual presentara el
reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

=i

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botdn , para mayor explicacion de las

opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.

e) Imprimir el curso con su temario interno

Para imprimir el detalle del curso y de su temario interno debe presionar el botén

Imprimir con
7. =M (IMPRIMIR CON TEMARIO) el cual presentara el reporte en pantalla como se
muestra en la siguiente imagen.

=i

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botén , para mayor explicacion de las

opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.

7. Lugar

El catalogo de lugares de cursos contiene los lugares donde se imparten los cursos ya sea en
instalaciones dentro o fuera de la empresa, por ejemplo, un lugar dentro de la empresa
podrian ser las salas, aulas, auditorio, etc.

Seleccionar la opcién Lugar de los Cursos (ver Letra F Lugar).
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ﬂ Lugar X
Clave Luaar A~
7| Enter tex.. 7| Enter test here 5
,

SALA2 SALA 2
OFSALI OFICINA SALTILLO

< >
Datos Dpciones
Flave g O Nuevo
Lugar | *
ﬂm Eliminar
B Guadar 5 Imprimir

Salir

f) Crear un nuevo Lugar

Para crear un nuevo lugar se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar clic sobre el botén M (NUEVO), al presionarlo se deben
limpiar los campos del cuadro OPCIONES para capturar la informacion
nueva, los datos requeridos son los marcados con el asterisco rojo, los
otros datos que solicita son:

o Clave, nombre corto. Se recomienda que sea alfanumérico.
o Lugar, nombre largo del lugar donde se impartird el curso.
e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado
los datos.
e Paravalidar que se guardo correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente.

g) Modificar un Lugar

Para modificar un lugar se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea modificar, para validar que este
seleccionada, esta deberd estar remarcado con color azul.

e Cambiar los datos necesarios. La informacién minima requerida es la que
estad marcada con asteriscos (*).

e Presionar el botén & (Guardar).
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h) Eliminar un Lugar

Para eliminar un lugar se deben seguir los siguientes pasos:

e Dar un clic sobre el registro que se desea eliminar, para validar que este
seleccionado, esta debera estar remarcado con color azul.

e Presionar el botén | @ cinina | (Eliminar).

e Sj el registro fue eliminado correctamente, el sistema presentara una
ventana de aviso. Si un lugar esta siendo utilizado en algun curso este no
podra ser eliminado, el sistema presentara un mensaje de aviso.

Imprimir listado de Lugares

Para imprimir el listado debe presionar el botén IM (IMPRIMIR) el cual presentara el
reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.

&

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botén , para mayor explicacion de las

opciones del reporte en pantalla ver el Anexo 1.

Evaluacion

Al terminar de impartir un curso, se les entrega a los asistentes un formato de evaluacién para
qgue lo contesten, en este formato se les pregunta su opcidn acerca del curso, del instructor,
del lugar del curso, etc. El sistema permite capturar las calificaciones segun las necesiten (ej.
De1ab5,de1al0, bueno o malo, si o no, etc.)

Asi como la clasificacidn de las preguntas que presenta el formato y las preguntas para cada
clasificacidn, no existe limite en ninguno de estos puntos, se pueden capturar todos los que se
necesiten. El formato de evaluacion serd el mismo para todas las programaciones.

Seleccionar la opcién G-Evaluacién (ver Letra G de Catdlogos).
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| § Evaluzcion a Curso -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV *
Archive Ayuda 7
Catsiogo de Calficaciones
Otden  Nomiee Valor A | Orden |
2 REGULAR 70 WValor (
3 MALO 50
4 PESIMO 0
5 dodd 67

¥ D Nueva || Guadar | T Eiiner || & impomi

Catalogo de Elementos a E vakis
Norbre

» | INSTRUCTOR [r—
LUGAR
TEMARID
1

OTRA v | D Huevo | Bl Guadse | Eiminar | & Impemic

Catalogo de Pregurtas paa Evaluaciin

Clasificaciér: |NINGUNA ~| Orden

Diden  Pregarta
g Pregunts

D nueva | [l Guadar | Tl Eiminar & tmprme

Formato Evaluscin
Encabezado |Evalue cada pregunta segun se ndque
Gi L isted. J ek an d bl
P do Pagina |20 ene u slgun ot comertatio, puede escriilo aqui o Guarder

[ Guarder para todas las empresas Sale

a) Calificaciones

Catalogo de Calificaciones
Orden  Nombre Valor ~ Orden 1
’ EXCELENTE 100 Mombre |EXCELENTE
2 REGULAR 70 Valor 100
3 MALOD 50
4 FESIMO 0
5 dddd 67
v| [ Mueva [ Guadsr = T Eliminar &} Imprimi

e Nueva Calificacion

Presionar el botén NUEVA para limpiar los datos del catalogo de

Calificaciones, los valores que se deben indicar son:
- Orden, en el que apareceran en la impresion la calificacién.
- Nombre, nombre de la calificacion.
- Valor, valor numérico para poder obtener un promedio si se
requiere.

Presionar el botén GUARDAR para agregar la calificacién al catalogo.

e Modificar Calificaciones
Seleccionar del Catdlogo de Calificaciones el registro a eliminar, cambiar
los datos necesarios y presionar el botén GUARDAR.

e Eliminar Calificacion
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Seleccionar del Catdlogo de Calificaciones el registro a eliminar y presionar
el boton ELIMINAR.

e Imprimir Calificaciones
Presionar el botdn IMPRIMIR para imprimir el catalogo de calificaciones. El
sistema presentara un listado como el siguiente:

b) Clasificacion de Preguntas

Catalogo de Elementos a Evaluar

MNombie
» | INSTRUCTOR Nombre INSTRUCTOR

LUGAR

TEMARIO

OTRA
v [ Huevo | [& Guardar m Eliminar | & Imprimir

e Nueva Clasificacion de Preguntas
1. Presionar el botdn NUEVA para limpiar los datos del catdlogo de
Calificaciones.
escribir el nombre de la clasificacidn
Presionar el boton GUARDAR para agregar la calificacidn al
catdlogo.

o Modificar Clasificacién de Preguntas
1. Seleccionar la Clasificacion de Preguntas a modificar, esta sera
cargada en el cuadro de la derecha.
2. Una vez seleccionada cambiar el nombre de la clasificacion
3. Presionar el botén Guardar.

e Eliminar Clasificacion de Preguntas
1. Seleccionar la Clasificacién de Preguntas a eliminar, esta sera
cargada en el cuadro de la derecha.
2. Una vez seleccionada presionar el botdn Eliminar, se eliminara la
clasificacion de preguntas y las preguntas que contenga.

o Imprimir Clasificacion de Preguntas
Presionar el botén Imprimir en el cuadro “Catdlogo de Clasificacién de
Preguntas”, el sistema presentara este listado.
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¢) Preguntas

Catalogo de Preguntas para Evaluacién

Clasificacion:  NINGUMA | Orden

Orden Pregunta
Pregunta

[ Nueva u Guardar W Eliminar é Imprimir

e Nueva Pregunta
1. Presionar el botén NUEVA para limpiar los datos del catalogo de
Preguntas.
2. Seleccionar la Clasificacion en la que se ubicara la pregunta.
3. Capturar los datos:
a. Numero de Orden (1, 2, 3, etc.) en el que aparecera la
pregunta.
b. Texto de la Pregunta.
4. Presionar el botén GUARDAR para agregar la pregunta la
clasificacion.
e Modificar Pregunta
1. Seleccionar la pregunta a modificar, esta sera cargada en el cuadro
de la derecha.
2. Una vez seleccionada cambiar el orden y/o el texto de la pregunta
segln se requiera.
3. Presionar el botdn Guardar.
e Eliminar Pregunta
1. Seleccionar la pregunta a eliminar, esta serd cargada en el cuadro
de la derecha.
2. Una vez seleccionada presionar el botdn Eliminar, se eliminard la
pregunta.

e Imprimir Pregunta
Presionar el botén Imprimir en el cuadro “Catalogo de Preguntas”, el
sistema presentara este listado:
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d) Encabezado y Pie de pagina del formato de evaluacion

El texto que aparecera al inicio de la hoja del formato de evaluacidn, asi como el
texto del final del formato. En el encabezado se puede explicar la forma de

evaluar. En el pie de pagina se puede agradecer por llenar el formato o bien dejar

un espacio para que el trabajador ponga sugerencias o comentarios.

Pie de Pagina

Formato Evaluacion
Encabezado ‘Evalue cada pregunta segun se indique

‘ Gracias, iene usted algun obro comentario, puede escribirlo aqui:

] Guardar para todas las empresas

n Guardar

Salir

9. Pie de Pagina de Reportes

Las empresas que estan certificadas necesitan poner un nimero y/o clave a cada documento

qgue imprimen, para esto se cred esta opcion, el sistema permite capturar la clave que llevara

cada reporte del sistema de capacitacion ya sea en la parte inferior (izquierda o derecha) o

superior (izquierda o derecha).

Seleccionar la opcién “Pie de Pagina Reportes” (ver Letra H Catdlogos).

— — =

[ Pie de Pagina de los Reportes

Texto Inferior Lado Inferior Texto Superior  Lado Superior -

Reporte Ubicacién
7| Esoribi testo aqui

scrbir terto aqui

Asistencia Pre-Lieno Reportes/Redistra Asistencia Pre-Liena 038
Avance Reportesidvance Detallado
Avancs Aoum Reportesiivance

Awance Detallade Reportes/Comparative Cursos Emplesdo-Peril

Calificacion Calificacion
Calificaciones Evaliacion

Catalgn dePreguntas de Eval, Evaluacion
Clasificacion de Pregurtas de  Evaluacion
Comparative Reponte/Comparativo
Camparativo por Centro de Co Reporte/Comparativo
Constancia de Formacion Reportes/Constancia de Formaeion
Costa por Curso Reportes/Costo por Cursa
Costa por Lugar Reportes/Costo por Lugar
Cursos Aeportes/Cursos

Cursos 2 Empleados Inactives  Reportes/Cursos a Empleados Inactivos
Cursos Detalle Reportes/Cursos Detalle
Cursos Efectuados Reportes/Cursos Efectuados

Repertes/Cursas Efectuandose

Cursos Efectuandose

Pie de Pégina de Fisportes

Reporte

Inerior Superior

Texto = Texto =
@ lzquierda (1] ) Derecha (D] © Izquierda (1] 7 Detecha (D]

7] Guardar para todas las empresas

a) Guardar un Pie/Encabezado de Pagina

e Seleccionar de la lista de reportes el documento deseado.
e Escribir el texto en la parte inferior o superior seguin se desee.
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e Seleccionar si el texto aparecera a la izquierda o a la derecha del

documento.
e Presionar el botdn (GUARDAR) una vez que haya capturado
los datos.

e Paravalidar que se guardd correctamente, el sistema presentara un
mensaje indicando que los datos fueron guardados exitosamente.

a) Guardar un Pie/Encabezado de Pagina

e Seleccionar un puesto de la lista “Puesto de la Nomina”.

e Seleccionar un puesto de la lista “Puesto Catalogo Nacional de Ocupacion”.

. , ta Relacionar . ., ,
e Presionar el botdn ‘—/ (RELACIONAR), si la relacién se guardd
correctamente, el sistema presentara en la lista superior la nueva relacién.

10. Catalogo Nacional de Ocupaciones

La Secretaria de Trabajo y Previsién Social publico un catdlogo con los nombres de las
ocupaciones que deben aparecer en el formato DC-4, generalmente estos nombres no
coinciden con los de la nédmina, ya que cada uno maneja el tabulador diferente. En esta
opcion se pueden relacionar los puestos de la ndmina APSI con el catdlogo de la STPS para
que se impriman correctamente en el formato.

Seleccionar la opcidn “Catalogo Nacional de Ocupaciones” (ver Letra H Catdlogos).

B Relacion Catalogo Nacional de Ocupaciones x|

Puest de a Homin . 3

Puesto Catakogo Hacions de Ocupacines [
3 Relacions

Deupscion Pussio Nomns Calalooo $TPS Cotalono Macknal Dcupscone: Cob &
/ .

D 'ADMINISTRADDA UNICD 1000 124010100 ADMINISTRADDR DE ESTABLD 18
AYUDANTE GEMERAL e 111030701 - CUIDADOR DE PLANTAS EN VIVERD “
1 CHOFER 1102400 111021400 VINICULTOR n
2 INGENIERO PLANTA ] 111020501 - DISFERSADOR CONTRA PLAGAS 1

NOMINISTA 2204100 EZ2040100- CAPTURISTA DE DATOS E]
6 OFERADOR & Mz 111020100 - AGRICULTOR [CULTIVOS EXTENSIVOS] 7

== Elminar Rlaciin
X Seleccionads

La pantalla muestra la lista de los puestos de la ndmina que ya estén relacionados con los
puestos del Catdlogo Nacional de ocupaciones.
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Se puede filtrar la lista escribiendo el texto a buscar en el encabezado de la
columna.

b) Eliminar Relacién

e Seleccionar el registro a eliminar

e Presionar el botdn (ELIMINAR RELACION), si el registro se

elimind correctamente el sistema presentara una ventana de aviso.

11. Imagenes de Firmas y Logo

Se permite guardar la imagen del Logo para mostrarse en el Formato DC3. También
capturar las firmas y los nombres de las personas autorizadas para firmar estos formatos.

ﬁ Firmas - O X

Logo

Imagen Logo |hrmaBlanco.|'Dg | &

Representante de la Empresa

Archivo de Firma |filmaBIanco Pa | @

Nombre | nombie del empresa ‘

Representante de los Trabajadoies

Archivo de Firma |firmaBIancu.ipg | @
Nombre | nombre de trabajadores ‘
E Guardar o S alir

12. Configuracion de correo electronico de envio

Permite guardar un correo electronico de la empresa desde el cual se enviardn las
invitaciones o cancelaciones de un curso al mail de los trabajadores. Los datos que solicita
son:

e Servidor de correo

e Cuenta

e Puesto

e Tipo de autenticacion
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e Usuario

e Password

e Tipo de conexién

e Nombre de quien firma el correo
e Puesto

B | Configuracion de envio de correo electrénico

Servidor Coneo | |

Cuenta |

Puerto .

[] Requiere Autenticacidn

Tipo Aut Automatically

Usuario |

Password |

Tipo de Conesién JssL  [drsL

Mombre de |
quien envia

Puesto: |

@ Envia Prueba [ Guadar

g Sali

Perfil Puesto/Curso

Algunos cursos estan indicados exclusivamente a ciertos puestos de la ndmina, para esto

el sistema permite relacionarlos, de esta manera, se puede saber a qué personas les falta

capacitacién segun su puesto mediante el reporte Comparativo Cursos Empleados-Perfil.

Para relacionar los cursos a los puestos de la ndmina, se debe seleccionar la opcion G—

Perfil Puesto Curso del menu principal del médulo de Habilidad y Adiestramiento.
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€ Habilidad y Adiestramiento -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV = X

Impresora

Habilidad y
Adiestramiento

La pantalla Perfil Puesto-Curso presentara en la parte superior el listado de los cursos que
han sido capturados en el catdlogo (ver Catalogos Letra E-Cursos). En la parte inferior
izquierda presentara el listado todos los puestos de la ndmina y en la parte inferior
derecha el listado de los puestos que ya han sido asignados al curso que se encuentra
seleccionado en la lista superior.
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1. Relacionar uno o mas cursos a un Puesto.

Seleccionar del listado superior el curso al que se le quiere asignar un puesto, al
seleccionarlo este quedara marcado con color azul.

CORSD

L3 0 VEN ADMIMISTRACION ¥ VENTAS
ADVVENDZ ADMINISTRACION ¥ WENTAS 2
DH_1 LIDERAZGO EM LAS PERSONAS
INTRODO1 INTRODUCCION A LOS LINEAMIENTOS DE L& IMPRESA
OPMONDD! OPERACION DE MONTACARGAS

m|»

Una vez seleccionado el curso, seleccionar el puesto del listado de puestos de la

, . . , Fala > , .
némina y presionar el botdn (AGREGAR), asi el puesto aparecera en el

listado de la derecha que contiene los puestos asignados al curso. El botdn

" Todoss» . . .
agregara todos los puestos del listado a la lista de puestos asignados al

curso.

2. Eliminar uno o mas cursos de un puesto.

Seleccionar del listado superior el curso al que se le quiere quitar un puesto, al
seleccionarlo este quedara marcado con color azul.

CORST!
Clave Mombre it
> ADMINISTRACION Y VENTAS

ADYVENDZ ADMINISTRACION v VENTAS 2

DH_1 LIDERAZGO EN LAS PERSONAS

INTRODM INTRODUCCIOM 4 LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA
OFKONDN OFERACION DE MONTACARGAS

Una vez seleccionado el curso, seleccionar el puesto del listado de puestos asignados

al curso (listado inferior derecho) y presionar el botén (QUITAR), asi el
. . .| B | << Tod _

puesto desaparecera del listado. El botén (QUITAR TODOS) eliminara

todos los puestos del listado de asignados al curso.

3. Imprimir Listado.

Al presionar el botén (IMPRIMIR) se presenta el listado de los puestos que

han sido asignados al curso que se encuentre seleccionado en ese momento, el

reporte se presentara en pantalla, presionar el botén =] (IMPRIMIR) si desea enviar a
impresion.
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Programacion de cursos

Los cursos que han sido capturados en el catdlogo de cursos (Ver Letra H) pueden ser
programados una o varias veces. Llamaremos Programacion, cuando le indicamos al curso
en que fechas se impartira, quien sera el instructor, en qué lugar, a qué hora, etc.

Antes de programar un curso, debemos revisar que la informacion que tendra ya existe en
los catalogos, hablamos de lugar, instructor, temario y curso.

Para programar cursos se debe seleccionar la opcidn A del menu principal de Habilidad y
Adiestramiento, se presentard un submenu con las opciones; crear programacion, consulta
rapida de programaciones, entrenamientos VIP y programaciones automdticas. Cada
punto se explica a continuacién.

ﬁ Habilidad y Adiestramiento -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV # X

Impresora o amacicn x
Habilidad y
Adiestramiento i

1. Crear Programaciones
Para programar un curso se debe seleccionar la letra A-Programacion de Cursos del
menu principal y del submenu que presenta seleccionar la opcidon Crear
Programaciones. El sistema presentara la siguiente pantalla.
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Un curso puede programarse todas las veces que lo requiera. Al Seleccionar el curso
se cargardn los datos predefinidos para ese curso en el catalogo de Cursos, pero
pueden ser modificados.

Se deben indicar los valores de los catalogos de la STPS: modalidad de capacitacidn,
objetivo y Norma.

(W ! DEMO X ‘
Id Clave Nombre Tipo Curso Nombie Tipo
| Escribir te. | Escribir texto... 5| Escribir texto aqui T|E e.. 7| Escrbirte..
> 1| 25160 INSTALACION DE ‘WINDOWS INDUCCION A L
Datos . Opciones
Id Automatica *Requeridos
Clave * Clave STPS Opcional £a M
- ) - *
MNota: No utilizar comilla simple en la informacién a guardar [ m Eliminar
Nombre [ ‘
Obijetivo ‘ ‘ S Impiric
N h @ Imprimir con
Aplica el curso para los reportes ala 5.T.P.5.  Curso Requerido para todos los puestos %‘Sr e
@si OMNo @®@si ONe
Catalogos dela S.T.P.S
Tipo de Curso ® -
Area Tematica @ *
Temario (Documento) &R * W Guada
Temario Interna @
Costoporpersona | 000]  Horas Curso | 000 Estatus ACTNVD ~
0.00 i
Costo Total 0.00 Capacidad | 0/ Puntos 0 Orden en tipo de curso 0 Sal

2. Consulta rapida de programaciones

Se puede consultar de forma rapida que cursos ha tomado cada trabajador con la
informacién de cada curso.
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2345

MARCO
RAUL ALBERTOD
JOSE ANTOMIO
IMELDA

ROBLEDO

<
DATDS GENERALES DEL TRABAJADOR SELECCIONADD
Cédigo 1
Nombre JORGE LENNIN RAMIREZ VILLALOBOS
Puesto OFERADOR B

CURSDS TOMADDS POR EL TRABAJADOR SELECCIONADD

L4l Consulta Rapida de Programaciones -- ARMANDOS SA DE CV

Consulta de Trabsiadore:  Filio de Programaciones por Mes Calendanio
TRABAIADORES

HERMANDEZ 10029 GUADALAJARA 29 CHOFER
LOPEZ 10060 THUANA 60 INGENIERO PLY
GARZA 10065 GUADALAJARA B5 OPERADOR B
GARCLA 10060 TILANA 60 SECRETARIA E.

Departamento

>

Departamento 10065
Nombre GUADALAJARA 65
Estatus Actvo

DATDS GENERALES DEL CURSO SELECCIONADO
CURSD 001

Pragramacién
Tipo de Curso DESARROLLO HUMAND
Duracién (he) 10.00

Froqiamacion  Fechalnicial  FechaFinal  Cuso Nombre
¥ Entertex . 7] Entertex. ] Entertest b ] Entertest . 7] Enter teut here 7l
» 1 07/20N6 01256 CURODT CURSO 001
221010718 0109139 CURODT CURSO 001
0 062517 08/30N7 CUR00Z CURSO 002 CURSD 002 CURSO 002 CURSO 002 CURSO 002 CURSO 002C
3| 0SBNE 0S/2ZN8 CUR002 CURSO 002 CURSD 002 CURSO 002 CURSO 002 CUASO 002 CURSO 002C
19 111318 1171818 CURDT CURSO 001
39 120608 12207718 CURODT CURSO 001

Fecha de Inicio 20 Jul 2016
Fecha de Fin 25.)u 2016
Calificacién 100 00
Asistencia 5

45 ok

Se puede consultar las programaciones hechas por mes.

m Consulta Rapida de Programaciones -- ARMANDOS SA DE CV

Consulta de Trabajadores

Filra de Programaciones por Mes Calendario

‘ febrero de 2019 »
di:" “",‘ R ] “;' [ Filtrar Mes del calendario
3 4 5 6 7 8 @ e ;
wOM 1213 1415 16 & Imprimir Lista Programaciones
17 18 19 20 21 2 2B
24 5[]z 22 1 2
3 4 5 6 7 &8 9
[ Today: 26/02/2019
Programac Iricio Final Curso Nombre Tipo Curso
7| Entert.. P Entertest.. 7| Entertext.. 7| Entertexthere 7| Entertesthere 7| Enter text here
» 3| 0622008 07122018 CURDOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
38 23/05/2018  28/05/2018  CUROO2 CURSD 002 CURSO 002 CURSO 002 CU OPERACION
37 22/03/2018  27/0%/2018  CURO0Z CURSD 002 CURSO 002 CURSO 002 CU OPERACION
3 10/08/2018  10/08/2018  INDOO INDUCCION 001 OPERACION
3/ 0072018 10/07/2018  INDOOT INDUCCION 001 OPERACION
34 01/08/2018  06/08/2018  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
33 01072008 06/07/2018  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMANO
32 01/06/2018  06/06/2018  CUROOY CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
I 01052008 06/05/2018  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
30 28122018 28M12/2018  INDOO INDLCCION 001 OPERACION
29 26/12/2018 261122018 INDOO INDUCCION 001 OPERACION
28 24122018 24012/2018  INDOOV INDUCCION 001 OPERACION
27 26/10/2018  25/01/2019  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
2 114102018 10/01/2013  CUROOY CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
25 100102018 09/01/2019  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
24 26/10/2018  25/01/2019  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
23 111022018 10/01/2019  CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND
22 10/10/20018 090172019 CUROOT CURSO 001 DESARROLLO HUMAND

4g s

3. Entrenamientos VIP

Son cursos que se dan a un solo empleado, que duran mucho tiempo y/o son de mucho

costo para la empresa y por eso se controlan de forma separada de los cursos grupales.
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Opciones
Cédao  Nombie ClaveCuso  Cuso
7| 7| [ O Nuevo ®3 Borar & Imprimic
2501 MARGARITA VALDEZ ORRANTE CURDO2 CURSD 002 CURSD 002CU OF, Curso
16870 JOSE EDDIE AGUILAR TELLEZ CUR002 CURSO 002CURSD 002CU OF Trstsador | 900 R
17960 MARTIN ALBERTO ARVIZU BAEZ CuRO02 CURSO 002 CURSO 002CU OF
1870 LEON DAVID GUTIERREZ ESPINDSA  CUROO2 CURSO 002 CURSO 002CU OF Norbre MARCD LOPEZ HERNANDEZ
Clave  Nombre STPS | *
T) Ent . 7] Enter text here V] Ent. ¥
»  CURDDZ | CUASO 002 CURSO 002 CUASD S
INDODT INDUCCION 001 N
v
< >
Lugar OFSALI |
Instuctor | Darvel Gonzalez ~*
Tolalhoras [0 ]
Costo [0 ] STPS. @S OMNo
Fechalriciat (0611272016~ s Fecha Finat[06712/2016 +
Horalncio (0300002 m 3] HosFindl (0900002 m 3
[ Segundo Horario
Asisti E Calficacior: [0.00 ]
Comentanios
» I Guardar Curso
< >
Salt

4. Programaciones anuales

Presenta un calendario anual en donde se pueden consultar los dias que tienen programacién de
curso. Se puede consultar el detalle mensual y diario, e imprimir reportes.

m Plan Anual de Programaciones - a X

Plan Anual de Programaciones 2019 I Fechaona [ Dia con Programaciénes) #2 < AfoAnterior

Al seleccionar una fecha con programacion se cargaran sus detalles en la parte inferior de la pantalla. Si en lafecha seleccionada existen dos o mas programaciones. se

ueden seleccionar en el listado.
2 3 Siguiente Afio >

2019 Lu Ma Mi Ju Vi Sa Lu Ma Mi Ju Vi Sa Lu Ma Mi Ju Vi Sa Lu Ma Mi Ju Vi Sa Lu Ma
Ene 1415 16 17 18 19 J@0) 21 22 23 24 25 26 )@@ 28 29 0 3 DiaSeleccianada
Feb 1112 13 14 15 16 f0@) 18 19 20 21 22 23 @M 25 26 27 28 il (2
Mar 1112 13 14 15 16 F@l 18 19 20 21 22 (23 [l 25 26 27 28 29 30 é Rz
Abr 15 16 17 18 19 20 (@1 22 23 24 25 26 27 @829 30
May 13 14 15 16 17 18 081 20 21 22 23 24 25 |28 27 26 29 30 31 Bl
Jun 1011 12 13 14 15 18] 17 16 18 20 21 22 @8 24 25 26 27 28 28

B Asistentes Anual - Excel
Jul 15 16 17 18 19 20 |81 22 23 24 25 25 27 @@ 29 30 I
Ago 12 13 14 15 16 17 {18} 19 20 21 22 23 24 @8 26 27 28 29 30 A
Sep 3 10 11 12 13 14 18} 15 17 18 19 20 21 |28 23 24 25 26 27 |28 |28 30
oct 14 15 16 17 18 19 [@0) 21 22 23 24 25 26 (28| 28 23 30 3 ﬁ"“’"‘"‘“"“ﬁ"““‘b'&
Nov 1112 13 14 15 16 48] 18 19 20 21 22 23 @4 25 25 27 28 23 3
Dic 9 10 11 12 13 14 18} 16 17 18 19 20 21 [88Y 23 24 25 26 27 28 |24 30 T B impimit

<3 Salt
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a. Detalle diario

Presenta los cursos programados en el dia seleccionado.

m Anual Detalle Diario - m} X
Fecha a consultar [II/01/2019 [ Consultar
Programacidn Seleccionada
Prog. Fecha Clave Curso Mombre Curso Inscritos
Wer Inscritos
» 2 10/01/2019 1 25160 INSTALACION DE w &R
& Programacion
Programacion Programacion Duracion Duracion
Clave Curso  Clave Curso Fecha Inicio  Fecha Inicio
Nombre Nombre Curso FechaFinal  Fecha Final
Instructor Instructor Horalnicio  Hora Inicio
Costo Costo Hora Final Hora Final ri Sl
Lugar Lugar Estatus Estatus )
b. Detalle mensual
Presenta los cursos programados en el mes seleccionado
[ Consulta Rapida de Programaciones -- DEMO ? X
Programaciones Mensuales
Proaramac. Iricio Final Curso Noribre Tino Curso "
. 42019 R | Escibi.. 7| Escibi tes.. 7] Escribir tex.. 7| Escibi testo aqui_ ] Escibit testo aqui 7| Escribic testo aqui
enero e y om0 10012013 25160 INSTALACION DE WINDOWS INDUCCION A L& PROGRAMACIO
dom. _lun, ,’_“,j’g ’“'Z‘- J“;- "'i- “';- 10202018 310172013 25160 INSTALACION DE WINDOWS INDUCCION A LA PROGRAMACID
% 7 8§ 9 10 n 10
131 15 18 17 1819
20 21 2 B 4 25 6
27 2 2 30 3N 2
| Hoy: 08/12/2023
& Impiimir Lista Programaciones ©
< >
e Sali

c. Asistentes anual Excel

Genera un reporte en Excel con los cursos y la cantidad de asistentes que tuvieron cada mes.
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Reporte Asistentes por Curso

1

Al Ao - 2019

3

4

il clave nombre [Enero[Febrero|Marzo [Abril [Mayo [Junio [Julio [Agosto [Septiembre [Octubre [Noviembre [Diciembre
25160 INSTALACION DE WINDOWS 15 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7

8

9

10 1

d. Programacion multiple

En la opcién programacién multiple se selecciona una programacién ya realizada y basada en esa
se agregan todas las fechas en las que se repetira la misma programacién. Esta programacién no
incluird empleados, solo se crea la programacion con los datos bdasicos.

e. Imprimir

En la opcién programacion multiple se selecciona una programacion ya realizada y basada en esa
se agregan todas las fechas en las que se repetira la misma programacién. Esta programacién no
incluird empleados, solo se crea la programacion con los datos bdasicos.

5. Reprogramar curso

Un curso puede ser modificado si se quiere cambiar la fecha de la programacion, o bien, si se
requiere dejar el historial de la programacion original que no se dio como referencia, para este
caso se permite reprogramar un curso.

Para reprogramar un curso:
e Filtrar por mes y afio los cursos a consultar
e Seleccionar del listado la programacion
e Indicar la fecha para la reprogramacion y el motivo por el cual se estd reprogramando.

e Presionar el boton Reprogramar, en el listado de programaciones se podra consultar la
nueva programacion con la referencia a la programacion base, tomara todos los datos de
esta programacion, asi como los trabajadores inscritos que ya tenia.
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| Escribirt.. ?l E scribir te... ?I E scribir tex. ?I Escribir tex... ?l E scribir texto aqui

m Reprogramar - a X
Filiar pormes | TODOS v Afio
Proaramacion  Fecha lnicial  Fecha Final Clave Curso Curso Lugar Instructor Id Reprograma... ~

7| Esciibirte.. | Escribit texto aqui 7| Esciibir text... ?I

|d Programacion
Fecha para Reprogramar |08/12/2023 [+

Motivo ‘

J Reprogramar q Salir

Inscripcion de trabajadores

Una vez creada la programacion del curso, se deben inscribir los trabajadores a esa

programacion.

€ Habilidad y Adiestramiento -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV

Impresora

Habilidad y
Adiestramiento

SALIR
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Seleccionar la programacion

El primer paso para inscribir trabajadores es
queremos inscribir a los trabajadores.

Presionar el botén
ventana de busqueda de programaciones,

en donde se presenta todas

indicar la programaciéon en la que

(BUSCAR) en el recuadro programacién, presentara la

las

programaciones que existen en el sistema, el listado presentara al inicio la ultima

programacion creada. Se selecciona la programacion con doble clic o seleccionando el

registro y presionando el botén aceptar.

B inscripcion de Trabajadares a una Programacitn

Programacion; 39

%

CATALOGO DE PROGRAMAGIONE S

CURSO 001 T i :
o . . i &, Bue i o
lave: CURDD scha lricia: 06/12/2018 Hara Inicio 09.0000 pw,mn,l >
Dusacién his} 300,00 Fechade Fin: 0771272018 Hora Finsl 030000 | '
Costo p/Tiab: 100 B 3
Luger: SALA2
SELECTIONE UN TAABAJADOR DE LA LISTA PARA INSCRIEIRLO
Enpess  Codao Pateno Matsma Pussto Cento [T
7l En. 7] Entertex . 7] Entertest here 7] Entertext bere 7] Ententest here 7] Entestest b 7] Ertertesth. 7] Enter tot he
DG 1 JORGE LENNIN RAMIREZ VILLALDBDS  OPERADOR B 10065 GUADALAJARA 65
B 50 MaRCO LoFEZ HERNANDEZ  CHOFER 10029 GUADALAIARA 23
& 1250 RAUL ALBERTO ROBLES LoFEZ INGENIERD PLANTA 10060 THLIANA B0 LI ]
6 200 J0SE ANTONID GARCIA GARZA OFERADOR & 10065 GUADALAIARA 65
3 5 IMELDA ROBLEDD GARDIA SECRETARIAEJECUTT 10060 THUANA 0
6 =w CYNTIA GUADALUPE GARCIA CRUZ INGEMIERQ PLANTA 10060 THUANA 60
< >
b inscibe M Inscrbi Todos 4 Ouis W Outar Todos
TRABAIADORIES INSCRITOS A CURSD
Emgeess  Codion Nombee Patemo Maltemo Puesto Departamerio Emal -~
L 7| Ene tast b 7] Eniostest here_ 7] Eto tent boce_ 7] Evton tet hese_ 7] Enior e heve_ 7] Erier
G 1 JORGE LENMIN FRAMIREZ VILLALOBOS  OPERADORE  GUADALAIARA 6t mague_valdez@hotmalco
3 1250 RALL ALBERTO ROBLES LOPEZ INGENIERD PLAN TLILIANA 6 mague_valdes@hotml co
3 2345 IMELDA ROBLEDO GARCIA SECRETARM EJEI TULANA 60 mague_valdez@hotmal co
G =00 CPNTIAGUADALUPE  GARCIA CALZ INGENIERD PLAN TWLIANA 60 mague_valdez@homsl. co
3 4000 MARCOS cos DIAZDE LEOM  NOMINISTA GUADALALARA 25 mague_valdez@hotmal co
3 00 PEDRO MONTOYA RAMIREZ AYUDANTE GENE MONTERREY 73 mague_valdez@hotma co
< >
& & o B =) B 9 s

Al seleccionar la programacion se cargara en el sistema la informacidn bdsica de la

programacion.

En el listado de trabajadores se mostraran todos los trabajadores registrados en la

ndmina, estos trabajadores se pueden ordenar presionando en el encabezado de

cada columna o bien escribir algun texto en el
columna.

espacio “Escribir texto aqui” de cada

TRABAJADORES
SELECCIONE EL TRABAJADOR PARA INSCRIBIRLO

Erpresa  Cddigo Nambre Patemo Materno Puesto Departamento Estatus -
| Esc... ?l Escribirt.. ?l E scribi texto agui ?l Escribir texto ?l E scribir texto... ?l E scribi texto agui ?‘ E scribir texto agui ?‘ Escribir te.
3 E 1 JORGE LEMNIN RAMIREZ WILLALOBOS OPERADOR & GUADALAJARA B5 ACTIVO
E 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ CHOFER GUADALAJARS 29 ACTIVO
E 1250 RALL ALBERTO ROBLES LOPEZ INGENIERD FLANTA  TLIUANAED ACTIVO
] 2000 JOSE ANTONID GARCIA GARZA OPERADOR B THUANA BD ACTIVO
B 2345 IMELD& ROBLEDO GARCIA SECRETARIA EJECUTI TLILAMABO BaJA

‘ 1
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2. Inscribir trabajadores a la programacion

El botén IM (INSCRIBIR) inscribe el trabajador seleccionado de la lista de
trabajadores. Para inscribir a todos los trabajadores de la lista de Trabajadores

. , M Inzcribir Todos .
presionar el botdn , para comprobar que los trabajadores se

inscriban correctamente estos deben ir apareciendo en lista de la parte inferior de
la pantalla en el recuadro “Trabajadores Inscritos a curso”.

TRABAJADORES INSCRITOS A CURSO
Empresa  Codiao Nombre Patemo Mateme Pugsto Departamento o
| Escr Y‘ Escribir t Y‘ Escribir testo aqui V‘ Escribir testo. Yl E scribir kexto. Y‘ Escribir texto. Yl E scribir texto aqui =
v 5 980 MARCO LOPEZ HERNAMDEZ CHOFER GUADALAJARA 29
E 2345 IMELDA ROBLEDD GARCIA SECRETARIAEJEI THUAMAED
B 2501 MARGARITA VALDEZ ORRANTE INGEMIERDO PLAN GUADALAJARA 78
B 5000 FEDRD FPEREZ LOPEZ CHOFER GUADALAJARA B0
E 17320 RICARDO ARROYD GARCIA CHOFER GUADALAJARA 80
« M »
Salir

3. Eliminar trabajadores de la programacion

Para eliminar un trabajador de la lista de “Trabajadores Inscritos al Curso” se debe
. . . .. . , M Quitar
seleccionar el registro del trabajador a eliminar y presionar el botdn \—/, el

(| M Quitar Tod . L .
botdn ‘ﬂ borra de la lista de inscritos a todos los trabajadores.

4. Imprimir inscritos

Presionar el botdn \WI (IMPRIMIR INSCRITOS) para ver la lista de los

trabajadores inscritos al curso. El reporte se imprimird en pantalla, si se desea

imprimir a papel presionar el botén = .

Registro de asistencia

Una vez que se han inscrito los trabajadores a la programacion del curso, se debe registrar

su asistencia o falta al curso.

Para el registro de asistencia el sistema presenta los reportes Registro de Asistencia en
Blanco, Pre-Lleno y Lleno para facilitar la toma de asistencia en el curso. Ver la seccidn de

reportes para mas informacion.
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€ Habilidad y Adiestramiento -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV 9 - X

Impresora

Habilidad y
Adiestramiento

1. Seleccionar la programacion

El primer paso para registrar la asistencia de los trabajadores es indicar la

programacion en la que queremos hacer el registro.

Presionar el botén

(BUSCAR) en el recuadro programacién, presentara la

ventana de busqueda de programaciones, en donde se presenta todas las
programaciones que existen en el sistema, el listado presentara al inicio la ultima

programacion creada. Se selecciona la programacion con doble clic o seleccionando el

registro y presionando el botdn aceptar.

WWW.apsi.com.mx

Pagina 46



.
D
APSI

APSI Sistemas

HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

M Ide O o
SISTEMAS anual de Operacion
€ feoisro de Asstenca T [rogamseres
Programacién: 33 [ = Frd Here s B
it B
ol SO e g (SN m—
e o] e o e ] o] e e
» 6 1 JORGE LENNI RAMIREZ [ Todos.
&
&
& B
= = == —
O & e & tipen =
Al seleccionar la programacion se cargara en el sistema la informacién basica de la
.
programacion.
En el listado de trabajadores se mostraran todos los trabajadores registrados en la
programacion, estos trabajadores se pueden ordenar presionando en el
encabezado de cada columna o bien escribir algun texto en el espacio “Escribir
owm
texto aqui” de cada columna.
€ Registro de Asistencia X
Programacidn: 39
CURSO 001 =
Clave:  CURDOT Fecha Inicio: 06/12/2018 Hora Inicio  03:00.00 ® Buscar i
Duracién (his} 300,00 FechadeFin:  07112/2018 Hora Final 09:00:00 H Programaciones |
Costop/Trab: 100 R H
Lugar:  SALA 2
Trabajadores Inscritos al Curso
Seleccione el lrabajador para registrar su asistencia.
Asistencia
Empresa  Codiao Nombre Paterno Matemo Departamento Puesto Asistio ~ Agistié i o
7| Ent. 7| Ente.. 7| Enterten.. 7| Entertest.. 7| Enterter.. 7| Entertenth.. 7| Entertex.. 7| Entertex.. ¥
3 ] 1 JORGE LENNI RAMIREZ VILLALOBOS GUADALAJARAE OPERADDRE Si [] Todos
] 1250 RAUL ALBERT ROBLES LOPEZ TWUANA B0 INGENIERO PI Si
6 2345 IMELDA ROBLEDO GARCIA TWUANA B0 SECRETARIA Si o G
] 2500 CYNTIA GUAD GARCIA CRUZ TIJUANA 60 INGENIERO Pl Si uardst
[ 4000  MARCOS cos DIAZ DE LEOM GUADALAJARA 2 NOMINISTA  Si
] 5001 PEDRO MONTOYA RAMIREZ MONTERREY 73 AYUDANTE GI Si
Impririr
=] Lista
Imnprimir
& Lista RH
Imprirni
g Nao asistentes
.
Formato Fomato Formalo r
& Asistencia & Asistencia & Asistencia 44 s
Blanco Pre-Lleno Final
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2. Registrar asistencia a trabajadores

Seleccionar del listado de Trabajadores Registrados en el Curso al trabajador que se le
va a registrar si asistidé o no al curso. Una vez seleccionado indicar en el cuadro

Azistencia

Agigtich | 5i -

asistencia si asistié o no y presionar el botén [ & ounta | (GUARDAR).

Si se marca la opcidn Todos, se podra guardar la misma asistencia para todos los
trabajadores.

3. Imprimir Asistencia

Imprirmir
Presionar el botdn \$/ (IMPRIMIR LISTA) para ver la lista de asistencia de los
trabajadores inscritos en la programacion. El reporte se imprimird en pantalla, si se

desea imprimir a papel presionar el botén = .

| prirnie
. , =] Mo asistentes . P T
Presionar el botdn para imprimir Unicamente los empleados que no se

presentaron al curso. El reporte se imprimird en pantalla, si se desea imprimir a papel

presionar el botén = .

Registro de calificaciones

Después de capturar la asistencia de los trabajadores al curso, se continda con la
captura de las calificaciones que el instructor otorga a cada participante del curso.

Seleccionar del menu principal la opcién D- Registro de Calificaciones.
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Adiestramiento

En la pantalla principal de calificaciones presionar el botdn (BUSCAR) en el
recuadro programacioén, presentara la ventana de busqueda de programaciones, en
donde se presenta todas las programaciones que existen en el sistema, el listado
presentara al inicio la ultima programacion creada. Se selecciona la programacion con
doble clic o seleccionando el registro y presionando el botdn aceptar.
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€ Calificacion de Trabajadores a Cursos
Archivo  Ayuda 7

Progiamacién: 39

CURS0 001
Id Curso: 1.00
Clave  CURDD! Fechalnicic  06/12/2018 Horalnicio 0g:00.00
Duracion [hrs}: 300,00 Fecha de Fin 071222018 HoaFinal  03:00:00
Costop/Trab 100
Luga  SALA2
TRABAJADORES REGISTRADOS EN EL CURSO
Seleccione e tabajador para registrar su calificacién.

Empresa Cédiao Norbre Palemo Materno Depatamento  Puesto Calficacién  Comentarios
| Enter tert .. 7| Enter tex.. 7| Enter text here 7] Enterten.. 7| Entertex.. | Entertest.. 7| Entertex.. 7| Entertex.. | Entertex.. 7|
» 3 1 JORGE LENNIN RAMIREZ  VILLALOBOS GUADALAJARA OPERADORB 100

3 1250 RALIL ALBERTO ROBLES LOPEZ TWUANA B0 INGENIERO Pl 100

3 2385 IMELDA ROBLEDD  GARCIA TWUAMA B0 SECRETARIA 100

3 2500 CYNTIA GUADALUPE GARCIA CRUZ TWUANABO  INGENIERO Pl 100

3 4000 MARCOS cos DIAZ DE LEOM GUADALAJARA NOMINISTA 100

3 5001 PEDRO MONTOYA  RAMIREZ  MONTERREY 7 AYUDANTEGI 100

Calficar

[JCalificar a Todos ~~ Calificacién | 0 Comentarios I Guardar
& Imprimic

Buscar
Progiamaciones

Salir

Al seleccionar la programacion se cargard en el sistema la informacién basica de la

programacion.

En el listado de trabajadores se mostraran todos los trabajadores registrados en la

programacion y que asistieron, los que tienen la asistencia en ‘NO’, el sistema no los

presenta para calificar ya que automaticamente les pondra cero. Los trabajadores que

aparecen en esta lista se pueden ordenar presionando en el encabezado de cada

columna o bien escribir algin texto en el espacio “Escribir texto aqui” de cada

columna.

1. Registrar calificacion a trabajador

En la pantalla de Calificaciones,

e Seleccionar del listado el trabajador al que se le va a capturar la calificacidn.

Una vez seleccionado indicar la calificacién y los comentarios que sean

necesarios para el trabajador.

e  presionar el botdn (GUARDAR).

Si se marca la opcién Todos, se podra guardar la misma calificacién y comentarios para

todos los trabajadores.
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2. Imprimir Calificaciones

Presionar el botén \M (IMPRIMIR) para ver la lista de asistencia de los
trabajadores inscritos en la programacion. El reporte presenta dos graficas, una con el
porcentaje de trabajadores aprobados/reprobados y otro reporte con la calificacidn
obtenida por cada trabajador. El reporte se imprimira en pantalla, si se desea imprimir

a papel presionar el botdn = .

Opiniones y Evaluacion de curso

Después de capturar la calificacion de los trabajadores, se continta con la captura de
la evaluacién que hace el trabajador al curso. El formato de evaluacién en blanco de
una programacion se puede imprimir en la seccidn de reportes “Evaluacién en
Blanco”. Esta evaluacion en blanco contiene en el encabezado los datos de la
programacion y en el cuerpo las preguntas que se capturaron en los Catadlogos Letra G.
una vez que los trabajadores contestaron esta evaluacidon se vacia al sistema por
medio de la letra E - Opiniones y Evaluaciones del curso.

En el menu principal de habilidad y adiestramiento seleccionar la opcidn E-Opiniones y
Evaluacién de Curso.
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Adiestramiento

En la pantalla de evaluaciones presionar el botén (BUSCAR) en el recuadro
programacion, presentara la ventana de busqueda de programaciones, en donde se
presenta todas las programaciones que existen en el sistema, el listado presentara al
inicio la Ultima programacidon creada. Se selecciona la programacién con doble clic o
seleccionando el registro y presionando el botén aceptar.
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Pragramaciones
CATALOGO DE PROGRAMACIONES
8 Capturs de las Evaluscicnes 31 Cursa - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, 54 DE CV x
32
E]
Nombre Programacian B Eusca Programacin E OFERACION DE MONTACARGAS
2 ADMINISTRACION'Y VENTAS 2
F ADMINISTRACIONYVENTAS 2 225s0 2010 24500 2010
Focha it Fecha de Inicio
Fechafrat Facha Final
. [T ——— 30 0 st Ho Evehiscionss cahaadas Mo. Evaluaciones
Dy b caficackin dsseads pra cads predunta.
Aeieie = Fregurts OTELENTE  RESULAA  MALO FESMD  as
INSTRUCTOR  (Domsba ol ema?
» ]
¢ Cumpho con o horao edablecids?
5]
M
Lwean -
@ tovn | [ fF s
5}
ci) 1
5]
£l emaro cumpho con s expec
[ci)
D Lo Vaiorss ﬁ Guside Evahiscin ] e

Al seleccionar la programacion se cargara en el encabezado de la pantalla la
informacién bdasica de la programacién. Asi como las preguntas definidas en el
catalogo con varias columnas en frente de ellas, estas columnas corresponden a las
calificaciones que se le pueden dar a la pregunta. Dar clic en el espacio de la
calificacion que se desea indicar para esa pregunta. Ejemplo:

Rieferente a Pregunta EXCELENTE REGULAR MALD PESIMO
INSTRUCTOR iDominaba el tema?
v |

i Curplio con el horarin establecido?

£Fue objetivo & imparcial en el trato hacia
los asistentes al curso? ]

LUGAR iFueron apropiadas las intalaciones para la
imparticion del curso? %]

4 Coma calficaria la mpisza del lugar?

¢ Coma calificaria la ubicacion del lugar
donde s impartio el curso? ¥

Una vez marcadas las calificaciones presionar el botén [ Y cucutvsiectn | (GUARDAR
EVALUACION), una vez guardada el sistema peguntard si se desea imprimir la
evaluacidn recién guardada, en caso de quererla imprimir se presentara este reporte:

Después de guardar la evaluacion, se presentara la pantalla de evaluaciones lista para
continuar guardando evaluaciones.
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Matriz de Habilidades

Matriz de Habilidades le permite administrar las habilidades y el conocimiento de los

trabajadores.

Una Matriz de Habilidades es una tabla que permite mostrar graficamente el dominio de
las personas en las habilidades y conocimientos especificos de las operaciones de su

empresa.

Las habilidades, operaciones o procesos que se realizan en la empresa pueden ser

agrupadas por Areas.

En una tabla cruzada se muestra en que habilidades ya estd

capacitado el empleado, para calificarlos se permite guardar las escalas de calificaciones

gue su empresa tenga definidas.

€ Habilidad y Adiestramiento - PLA

Impresora
Habilidad y
Adiestramiento

Matriz de Habilidades

25%:

¥ cumplir con s tarea, sin intervenit en 0% procesos.

50%:
calificadas pera operar sin supenvision

75%:

B]Fwom“

misma operacion.
100%

ofas persones en su operacion.

Matriz de Habilidades
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1. Catalogos

El sistema presentard una pantalla de Catdlogos que deberan ser capturados para poder
utilizar la parte de Matriz de Habilidades.

ﬂ Catalogo Matriz de Habilidades = (S |

Catalogos

é Eveluacién
Hahilidades

o ..
&Y Lineas de operacion

% Areas de trabajo

i) Borrar Bajas
J,i Salir
|

Evaluacion

Se definen las calificaciones que se manejaran para la matriz de habilidades. Se solicita una
clave, que puede ser letra o numero y una cantidad a la que equivale esa clave.
Se sugieren las siguientes claves:

25: Aquellas personas que se encuentran en capacitacidon para conocer y cumplir con su
tarea, sin intervenir en los procesos.

50: Aquellas personas que ya intervienen en los procesos, pero no estan calificadas para
operar sin supervision.

75: Aquellas personas que ya estdn acreditadas para cumplir con su tarea, pero no estdn
facultadas para capacitar a otras personas en la misma operacion.

100: Aquellas personas que ya han acreditado todos los niveles de habilidad y recibieron
una certificacion y estan facultadas para capacitar a otras personas en su operacién
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Evaluacian
Nambre Valor - %2 Muswa
» | 25 L
u 75
Datos
Clave u

Walor 78

o Crear una evaluacion nueva:

1. Presionar el botéon Nueva.

2. Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.

3. Escribir el valor, debe ser numérico.
4. Presionar el boton Guardar.

o Eliminar una evaluacion:
1. Seleccionar la evaluacion a eliminar de la lista.
2. Presionar el botén eliminar.

o Modificar una evaluacién:
1. Seleccionar la evaluacidon a modificar de la lista.
2. Modificar los datos.

3. Presionar Guardar.
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Habilidades

Se definen las habilidades que son requeridas en la empresa. Se solicita una clave, que
puede ser letra o niumero y el nombre de la habilidad/operacién/procesos.

€ Catalogo de Habilidades o — O X
Clave Nombre Orden A
?3  Nueva
EM EMPACADDR € Eimina
cve clave 20
nugva nueva
sL SOLDADOR 4 &  Inpiri
CR CORTADOR 7
v
Datos
T CA—
Mombre /
Descripcion IDPEHADDH
Orden 1
H Guardar j"i salt

o Crear una habilidad nueva:
1. Presionar el botén Nueva.

2. Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.

w

Escribir el nombre de la habilidad.
4. Presionar el botén Guardar.
o Eliminar una habilidad:
1. Seleccionar el registro eliminar de la lista.
2. Presionar el botén eliminar.
o Modificar una habilidad:
1. Seleccionar la habilidad a modificar de la lista.

2. Modificar la informacién en el apartado de datos.
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3. Presionar Guardar.

Lineas de Produccion

Se definen las lineas de produccion o procesos en la empresa. Se solicita una clave, que

puede ser letra o nimero y el nombre de la habilidad/operacidn/procesos.

€ Catalogo de Lineas ©— m}
Lineas
Clave Nombre / Descripcidn Orden A
E - | Enter text here | Ent.. 57 zﬂ Nueva
,
LN3 LINEA 3 10
Eli
LNT LINEA 1 5 & Ebmiwr
é Irnprimnir
v
Datos
Clave ITH
Nombre /
Descripcidn ‘UNEAZ
Ord
een ‘] u Guardar Salir

o Crear una habilidad nueva:
1. Presionar el botén Nueva.
2. Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.
3. Escribir el nombre de la habilidad.
4. Presionar el boton Guardar.
o Eliminar una habilidad:
1. Seleccionar el registro eliminar de la lista.
2. Presionar el botdn eliminar.
o Modificar una habilidad:

1. Seleccionar la habilidad a modificar de Ia lista.
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2. Modificar la informacidn en el apartado de datos.

Areas de Trabajo

Permite capturar Areas de trabajo, a las que luego se les asignara las lineas de operacién

correspondientes. Agrupaciones de Lineas de produccion.

ﬂ Asignar Lineas de Operacion a las Areas -
Areas
Datos Area
Clave Area A =
Bl oo M R
Areal Arena Uno Nombre /- =
hroaz hron dos Descripcion ‘: Guardar
Aread Area Tres ¥a Efminar
Lineas de Operacién del Area
Area
Clave Linea de Operacin
" Agregar Linea Operacién %3 Elimina Linea Operacitn
& Impimit 3

Salir

o Crear un Area nueva:
1. Presionar el botén Nueva.
2. Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.
3. Escribir el nombre del Area.
4. Presionar el botén Guardar.
o Eliminar:
1. Seleccionar el registro a eliminar de la lista.
2. Presionar el botén eliminar.

o Moadificar:
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1. Seleccionar el drea a modificar de la lista.
2. Modificar los datos.
3. Presionar Guardar.

o Agregar linea:

1. Seleccionar en el listado de Areas el drea a la que se le asignara una linea de
operacion.

2. En el apartado de Lineas de operacién presionar el botdn Agregar linea de
operacion, se presentara un listado para seleccionar la linea.

o Eliminar linea asignada al Area:
1. Seleccionar en el listado de Lineas asignadas el registro a eliminar.

2. Presionar el botén Eliminar Linea Operacidn.

Borrar Bajas

Si el trabajador es dado de baja de la ndmina, es decir, es despedido, pero luego es
recontratado tendra que volver a tomar toda la capacitacion nuevamente. Borrar bajas
elimina todos los registros de habilidades que le hayan sido capturados a ese empleado,
para que no guarde registro de capacitaciones anteriores. El médulo busca a todos los
trabajadores dados de baja y les borra los registros de habilidades. Esta operacién no
puede deshacerse, debe ser utilizada con mucha precaucion.

APSICapa l' ]

9 --- IMPORTANTE ---
¥ :Seguro que desea eliminar los datos de los empleados dados
de baja en la némina?
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2. Operacion

En la venta Operacién se hace la relacion del trabajador con la habilidad en la que fue
capacitado, indicando también la linea de operacidon sobre la que se capacito.

La ventana mostrara todos los registros que ya se han realizado. Escribiendo letras o
palabras en el encabezado de las columnas se pueden hacer filtros para realizar consultas.

El hacer clic sobre el encabezado de las columnas las ordena alfabéticamente.
Nuevo registro
Para guardar un registro:

e Presionar el botén Nuevo Registro.

e Enlaventana de Nuevo Registro indicar los valores para Empleado, Habilidad y
Linea y Calificacion.

B Matriz Kabi dades - Operacion "- o x

Registro de Habilidades T3 Mew % FEimie

LN2 UNEA2 op OPERADOR
LN3 UNEA 3 P OPERADOR
17080 ALBERTO RAMON VARGAS DURSN N2 UNEAZ M EMPACADOR

o o
IELGE]
| o Asn

BXERNNBNENANR

e Presionar el Boton Guardar para agregar el registro. La pantalla de captura se
cierray se presentara el listado de registros.

e Presionar el botdn Salir para cerrar la pantalla.

Eliminar Registro

Para eliminar un registro:
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e Seleccionarlo de la lista.

e Presionar el botdn Eliminar Registro.

3. Reportes

La informacidn que fue captura puede ser consultada en el apartado de los reportes.

ﬁ Matriz de Habilidades - Reportes l =NiEN X

Repartes Matriz de Habilidades

l gj hatriz l

l Feporte por Aréa

. E
| e

Se generan 3 reportes:
e Matriz

Presenta la matriz de habilidades. Se pueden hacer filtros de consulta por:
Trabajador, Linea y Area.

e Reporte por Area

Presenta un listado de las personas que han sido capacitadas en cierta area, lineay
habilidad. Se puede aplicar filtro también por rango de fechas para consultas mas
especificas.

e Reporte por trabajador

Presenta un listado de las habilidades en las que ha sido capacitado el trabajador.
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Reportes y Estadisticas
En el médulo de Habilidad y Adiestramiento se permite la explotacidn de la informacién a

través de los reportes.

Seleccionar la opcién F-Reportes y Estadisticas. Se mostrara la pantalla para seleccionar a
gue reportes se desea acceder: Reportes por Empresa, Reportes consolidados o archivos
para la secretaria de trabajo y prevision social.

Todos los reportes primero se presentan en pantalla, si se desea después se pueden enviar

a impresion.

a Habilidad y Adiestramiento -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV i X

Impresora

Habilidad y
Adiestramiento
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4. Por empresa

El sistema presentard una pantalla de filtro, la cual varia segun el reporte seleccionado.

Los reportes del sistema son:

Avance acumulado

Avance Detallado

Comparativo Cursos
Empleado-Perfil

Muestra cuales cursos son requeridos para el empleado
segun su perfil y cuales cursos ha tomado.

Diploma de Asistencia

Diploma de asistencia sencillo, que puede seleccionar entre
el texto Diploma, Constancia o Certificado.

Diploma de Asistencia Pre
impreso

Se adapta a algun diploma pre impreso que la empresa ya
tenga, es el Unico reporte que se adapta a las necesidades
del cliente.

Diploma de asistencia 3
Firmas

Diploma de asistencia que contiene espacio para 3 firmas.

Diploma de asistencia
formato 4

Diploma de asistencia que muestra la CURP y ocupacion del
trabajador que tomo el curso.

Costo por Curso

Reporte que indica los costos generados por el curso.

Costo por Lugar

Reporte que indica los costos generados por el curso
agrupado por el lugar donde se impartio el curso.

Cursos

Reporte general de cursos.

Cursos Detalle

Reporte de cursos con filtro como

Cursos a Empleados
Inactivos

Listado que muestra la lista de los cursos que tomo un
empleado que ya esta dado de baja en la ndmina.

Cursos Efectuados

Listado que muestra segun la fecha que cursos ya se
efectuaron.
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Cursos Efectuandose

Listado que muestra segun la fecha que cursos se estan
efectuando en este momento.

Cursos no tomados

Lista de los cursos que un trabajador no ha tomado y que
los requiere segun su perfil.

Cursos por efectuarse

Listado que muestra segun la fecha que cursos estan
pendientes de efectuarse.

Cursos por tipo

Reporte que presenta un listado de los cursos agrupados
segun su tipo.

Programacion por tipo

Reporte que presenta la estadistica de las programaciones
agrupadas segun su tipo.

Cursos por trabajador

Listado que muestra los cursos que ha tomado un
trabajador.

Entrenamientos

Listado que muestra los entrenamientos registrados en el
sistema.

Evaluacién en blanco

Formato de evaluacién que se presenta a los trabajadores
que asistieron a un curso para que estos puedan evaluar al
curso, instructor, lugar del curso, etc.

Evaluacion por
calificacién numérica

Resumen en promedio de la evaluacion que hicieron los
trabajadores al curso.

Evaluacion por puntos

Resumen en puntos de la evaluacidn que hicieron los
trabajadores al curso.

Faltas a cursos inscritos

Indica los cursos a los que un trabajador ha sido inscrito y
no se presenta a tomar el curso.

Formato DC-3 por
empleado

Formato de la STPS que certifica que un trabajador ha
tomado un curso, se muestra todos los que el trabajador ha
tomado en determinado afio.

Formato DC-3 por curso

Formato de la STPS que certifica que un trabajador ha
tomado un curso, se imprimiran todos los formatos DC3 de
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los trabajadores inscritos en el curso.

Formato DC-4

Formato de la STPS que muestra los certificados entregados
a lo largo del periodo indicado a los trabajadores.

Horas-Hombre Cursos

Presenta las Horas Hombre de los cursos de acuerdo a la
duracién y al nimero de participantes.

Horas-Hombre
Entrenamiento

Presenta las Horas Hombre de los entrenamientos.

Horas-Persona

Presenta las horas invertidas en capacitacion para los
trabajadores.

Horas por trabajador

Presenta las horas invertidas en capacitacion de un
trabajador.

Necesidades de cursos

Tabla cruzada con la informacidn de cuantas veces ha
tomado el curso un trabajador.

No asistentes a curso

Presenta la lista de las personas inscritas a un curso y que
no se presentaron.

Puestos

Listado de los puestos de la ndmina.

Registro asistencia blanco

Formato para el registro de asistencia que contiene solo los
espacios en blanco del nimero de personas inscritas en un
curso.

Registro asistencia lleno

Formato para imprimir la lista de los personas que si
asistieron a un curso.

Registro asistencia pre-
lleno

Formato para el registro de asistencia que contiene los
datos generales de los trabajadores y dos espacios en
blanco para que se registre la hora de llegada y la firma del
trabajador.

Resumen de cursos

Listado del catalogo de cursos.

Resumen ejecutivo

Listado de los inscritos a una programacién indicando si son
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empleados de sindicato o de confianza.

reporte mensual

Reporte que presenta los cursos y entrenamientos
realizados en un mes, indicando valores como: si ya fue
realizado, duracidn, tipo de curso, nimero de participantes,
distribucién de cursos, promedio de horas de capacitacion
por empleado, etc.

Reporte mensual costos

Misma informacidn que presenta el Reporte Mensual, pero
incluye un apartado que muestra el costo de los cursos.

Curso impartido A

Muestra los cursos impartidos a un centro de costos.

Curso No Impartido A

Cursos no impartidos a un centro de costos.

Cursos no tomando por
departamento

Cursos que el trabajador no ha tomado agrupados por
departamento.

Cursos tomados por
departamento

Cursos que los trabajadores han tomado agrupados por
departamento.

Caratula

Caratula con la informacién basica del trabajador para
integrar expediente.

Puntaje de Cursos

Listado que muestra los puntos que vale cada curso.

Puntaje de cursos por
trabajador

Listado que muestra los puntos acumulados por trabajador
en base a los cursos que ha tomado.

5. Por todas las empresas

Son los reportes que consolidan informacion de las empresas que estén dadas de alta

en la misma base de datos del sistema APSI. Los reportes que presenta son:

Resumen de cursos

Listado que indica la cantidad de programaciones que se ha
hecho de un curso en un rango de fechas indicado.

Tabla de horas hombre

Reporte que indica el total de horas hombre invertidas por

www.apsi.com.mx

Péagina 67




APSI Sistemas

/:)
v HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO
|

QTEA%& Manual de Operacién

por mes por empresa mes por empresa.
Tabla de horas hombre Reporte que indica el total de horas hombre invertidas por
por curso por empresa Curso por empresa.

6. Archivos STPS para cargar en la pagina web

La STPS dispuso en el afio 2010 que los formatos DC3 y DC4 pudieran ser cargados en la
pagina de la STPS a la cual cada empresa tiene acceso una vez que han solicitado su
registro en la secretaria. El mdédulo de Habilidad y adiestramiento genera los documentos
que la secretaria pide cargar en forma consolidada para evitar el trabajo de que los
usuarios registren manualmente curso por curso de cada trabajador.

Los archivos se generardn en Excel, tal como lo muestra la STPS en su pdgina, el sistema
llenara las plantillas con los datos necesarios.

€ stes 2016 o m] X

Archiva STPS

Clave Capacitacidn De [26/02/2019 [~ | A ‘25/‘02/2019 Dv‘

Centro de Costos

®) Todos () Por Centro de Costos Seleccionado
Cadigo Nombre ~
_\fl Enter text here f{ Enter text here ﬂ
» GEMERAL
10000 TECNOLOGIES INC
10029 GUADALAJARA 29
10049 GUADALAJARA 49
10060 THUANA B0
10065 GUADALAJARA B5
10073 MONTERREY 73
10075 MONTERREY 75
10077 GUADALAJARA 77
10078 GUADALAJARA 78
10080 GUADALAJARA 80

99393939393397 TOTAL GENERAL

é Primer Hoja XLS

é Segunda Hoja xLS

—.'.’ Salir
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File Home Insert Draw Page layout Formulas Data Review View Help O Tell me what you want to do
Al - B3 CURP
A B Cc D E F G
1 [CURP _|NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO CLAVE ESTADO CLAVE MUNICIPIO CLAVE OCUPACION
2
3
4
5
6
7
8
9
10
File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help O Tell
G9 v Jr
A B [ D E H
1 CURP CLAVE COMPETENCIA FECHA EMISION CERTIFICADO ESTABLECIMIENTO
2
3
4
]
6
7
8
9
4
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