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Plantillas 
Una plantilla de personal indica el número de puestos que conforman una empresa, así como a que 

centro de costos pertenecen. El módulo de plantillas permite organizar y llevar el registro histórico 

de las plantillas en la empresa. 

El módulo de plantillas le permite conocer la cantidad de plazas disponibles y ocupadas de cada 

puesto definido. No se limita la contratación de los trabajadores desde la Nomina APSI, solo indicará 

si se está excediendo con la cantidad que se había configurado para ese puesto en un inicio. 

El objetivo de la plantilla es contar con el numero de personal necesario en cada área, permite que 

se pueda llevar un mejor control de las plazas ocupadas y disponibles en la empresa para poder 

prever contrataciones temporales. 
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Letra K – Utilerías 
Antes de utilizar el módulo de plantillas se deben configurar los valores iniciales. 

 
 
 

 

 
Generar Plantilla General 
Busca en la NominaAPSI los puestos definidos y crea una plantilla con los datos actuales de la 

nómina. 

Usuarios que pueden VER vacantes 
Mostrará los usuarios que existen en el módulo de Usuarios APSI para indicar que usuarios son los 

encargados de ver las vacantes de la plantilla. 

Usuarios que pueden CONTRATAR vacantes 

Mostrará los usuarios que existen en el módulo de Usuarios APSI para indicar que usuarios son los 

encargados de contratar las plazas vacantes de la plantilla. 

Configuración de Mail 

Permite guardar los datos de configuración del correo electrónico del cual se enviarán las 

notificaciones de vacantes y contrataciones. 
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Letra A – Registro, Modificación y Eliminación de Plantillas 
El listado presenta las plantillas registradas en el sistema. Se pueden agregar todas las plantillas 

que se necesiten y modificarlas en cualquier momento. 
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Nueva Plantilla 
En la pantalla principal de la letra A - presionar el botón Nueva. 

El número de plantilla se asigna automáticamente por el sistema, es un numero consecutivo. 

El tipo de Plantilla puede ser Permanente o Temporal. 

Se debe indicar el rango de fechas en que la plantilla tendrá vigencia. 

se deberá indicar si aplica para Staffing (hoteles) y el estatus de la plantilla. 
 

Modificar Plantilla 
En la pantalla principal de la letra A - presionar el botón Modificar. 

El número de plantilla no puede ser modificado. 

El tipo de Plantilla puede ser Permanente o Temporal. 

Se debe indicar el rango de fechas en que la plantilla tendrá vigencia. 

se deberá indicar si aplica para Staffing (hoteles) y el estatus de la plantilla. 
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CENTROS - PUESTOS - CAJAS 

A una plantilla se le asignan Centros de costos, a los cuales se asignan Puestos, a los puestos se 

asignan empleados. 

La relación Centro – Puesto – Empleado es a lo que se le denomina CAJA. Las cajas pueden estar 

activas o inactivas, para poder tener el historial de que empleado ha ocupado esa Caja. 
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Eliminar Plantillla 
En la pantalla principal de la letra A – presionar el botón Borrar Plantilla. 

 

Se presentará un mensaje de confirmación. Una vez eliminada la plantilla no podrá ser 

recuperada. 
 

 
 

Reporte plantilla 

El reporte presenta el listado de las plantillas que han sido creadas. 

Todos los reportes pueden ser exportados a PDF. 
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Letra B – Boletinar Vacantes 
La letra B permite dar a conocer las vacantes que existen en la plantilla. 

Se selecciona una plantilla y se presentaran en las tablas los centros de costos asignados a las 

plantillas y los puestos asignados, para que puedan boletinarse las vacantes y se puedan proponer 

personas para cubrir dichos puestos. 

Presionar el botón Enviar vacantes por Email, se enviará por correo electrónico la lista de las 

personas autorizadas para proponer vacantes al usuario APSI que se indicó en la letra K – Utilerías 

como el encargado de recibir la autorización. 
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Letra C – Gestión y avisos por Email 
La letra C permite proponer empleados o solicitudes de Recursos Humanos (capturados pero no 

contratados) para poder ocupar una plaza. 

Se selecciona una plantilla y posteriormente un puesto de los disponibles para esa plantilla. 

 
La tabla Empleados Activos/Bajas presenta el listado de todos los empleados que están capturados 

en la nomina para poder proponerlos para la vacante. 

La tabla Bolsa de Trabajo presenta la lista de las solicitudes que han sido capturadas en el módulo 

de Recursos Humanos y que nunca han sido contratados por la empresa. 

Seleccionar al empleado/solicitud y presionar botón Agregar. 

Al terminar de seleccionar a los empleados autorizados presionar el botón Enviar propuestos para 

autorizar, se enviará por correo electrónico la lista de las personas autorizadas para contratar al 

usuario APSI que se indicó en la letra K – Utilerías como el encargado de recibir la autorización. 
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Letra D – Proponer y Asignar 
La letra D permite proponer empleados para contratar y así cubrir algún puesto de la plantilla. 

Se selecciona una plantilla y posteriormente un puesto de los disponibles para esa plantilla. Se 

presentará en la lista Propuestos a los empleados/solicitudes de empleado que han sido pre 

seleccionados para la vacante. 

Seleccionar al empleado y presionar botón Autorizar. 

Al terminar de seleccionar a los empleados autorizados presionar el botón Enviar autorización 

para contratación, se enviará por correo electrónico la lista de las personas autorizadas para 

contratar al usuario APSI que se indicó en la letra K – Utilerías como el encargado de recibir la 

autorización. 
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Letra E – Auditoria y Reportes 
El modulo de Plantillas presenta 5 reportes para consulta: 

 

• Auditoria de Plazas 

• Centro de Costos por plantilla 

• Empleados por plantilla 

• General de Plantilla 

• Puestos de la plantilla 

 
 
 

Auditoria de Plazas 
El reporte Auditoria de Plazas presenta la comparación de las plazas indicadas en la plantilla con 

las que existen actualmente en la nómina. 
 

Centro de costos por plantilla 
El reporte Centro de costos por plantilla presenta un listado de todos los centros de costos 

asignados a cada plantilla. 
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Empleados por plantilla 

El reporte de Empleados por caja presenta el nombre de los empleados que ocupan los puestos en 

la plantilla. 
 

General de Plantillas 
Presenta un listado de las plantillas que existen en el modulo. 

 

 
 

Puestos de la Plantilla 

El reporte Puesto de la Plantilla presenta la lista de los puestos que pertenecen una plantilla. 
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