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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 catalogos 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 generacidn 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 catdlogos
(Letra H) es aqui donde se guardara la informacidn 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
gue 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 econdmico 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 modulo de habilidad y adiestramiento.

El sistema trabaja con los datos de trabajadores cargados en la nomina, 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.
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Capacitacién y
Desarrollo Humano

Habilidad y
Adiestramiento

Recursos
Humanos

[actuatzacion 1311272011

Portales

—

"=\  Actualizacion
.~ / Automética

’_‘?‘
s 0

——

Letra H - Catdlogos

En los catalogos se guardara la informacidn base para que el sistema funcione, estos catdlogos
deben ser cargados al empezar a utilizar el sistema y pueden ser modificados en cualquier
momento.

www.apsi.com.mx Pagina 6



APSI Sistemas
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

Manual de Operacién — Matriz de Habilidades

Para entrar a los Catdlogos, debe seleccionar del (==
menu principal la opcién H (ver imagen abajo), el
, , . | A= insiiuciones |
cual presentard un submenu (ver imagen derecha).
l B&Inslructores l
l CgTemarios l
l Dﬁ'l'lpodeCursos l
fl l Egr‘Cursos l |
Registro de Cursos, i l F]f Lugar l 1
Instituciones, Temarios, Aulas
y de las Pruebas de Evaluacién l G /Evaluacion l
l Pie de Pagina Reportes l
Se recomienda cargarlos en el orden alfabético, [am\ogomacionalofupacim
como aparece en la imagen de catalogos. e

1. Instituciones

Seleccionar la opcidn A-Instituciones de los Catalogos (ver Letra H Catdlogos).

, 5
€ Cstalogos {é} € Desarrollo Humano - Institucién -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV T ===
Archivo Ayuda 7
1 ~
== S| |NSTITUCIONES
- Clave Nombre Ciudad Estado -
B@ Instructores | Esciibitesto .. 7] Eserbit testo aqui 7] Escrbirtevto.. 7] Eserbirtedtn.. 7

= »ITESM INSTITUTO TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIDRES T SALTILLO COAHUILA :

) : TEC TECNOLOGICD DE $ALTILLO SALTILLD COAHUILA 3
‘ Te ‘

|= ‘ emarnos i APSI APS| SALTILLO SALTILLOD COAHUILA
APEIMTY APS| MONTERREY MONTERREY  NUEVO LEON b
Da'ﬁpo de Cursos

I E 2* Cursos ]
| Fio Luger |
l G /Evaluacion ]
l Pie de Pagina Reportes l

Catalogo Nacional Ocupaciones -

DATOS DE LA INSTITUCION Opsiches
Clave [0 * Telfona
[<]  salin Morbre |NSTITUTO TECNOLOGICODE  « * Fan —
ESTUDIOS SUPERIORES DE
- Contacto
RFC
Ciudad  GALTILLD "
Datos Requeridos
APSI - Sistemas Desarralla Humana Sistemas de Apayo
——r = — e
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En el catalogo de instituciones se guardaran 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 institucién y Nombre de la institucion) son
los datos minimos requeridos para poder guardar una institucién, la demas
informacién se podrd guardar después si se requiere tener todo el catalogo de

instituciones completo.

——
€ Desarrollo Humano - Institucion - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV R ]
Archive Ayuda 7
INSTITUCIONES A
Clave Nombre Ciudad Estado -
7| Escribirtesto. 7] Eseribi testo aqui 7] Escibitexio. 7 Escibi lesto.. 7]
v [1TESM INSTITUTO TECNOLOGICD DE ESTUDIOS SUPERIDRES [ SALTILLO COAHUILA, A
TEC TECHOLOGICO DE SALTILLD SALTILLO COAHUILA 3
APSI APSI SALTILLD SLTILLO COBHUILA
APSIMTY PSI MONTERREY MONTERREY  HUEVD LEON
DATOS DE L& INSTITUCION Opciones
Clve g |* Telefono
Nombre |NSTITUTO TECHOLOGICO DE & * Fax
ESTUDIOS SUPERIDRES DE
Contacto
bieccin = Coreotbe
RFC
Ciudad s TILLD "
ot Datos Requeridos
4P| - Sistemas Desarrollo Humano Sistemas de Apoyo

— = e =

En la pantalla de instituciones se muestra en la parte superior el listado de las
instituciones que ya estan 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.

Clave

IF| Ezcribir texta ... 7
ITESK

TEC

www.apsi.com.mx
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Al dar un clic sobre el encabezado de la columna, el listado se ordenara
alfabéticamente por la columna que se selecciond. Ver siguiente imagen.

Clave Nombre
Vl Escribir texto Yl E:scribir texto aqui

b | APSI APS| SALTILLD
APSIMTY APSIMONTERREY
ITESM INSTITUTO TECWOLOGICO DE ESTUDIO
TEC TECNOLOGICO DE SALTILLO

b) Crear una nueva institucion

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

e Dar clic sobre el botén (NUEVA), al presionarlo se deben

limpiar los campos del cuadro DATOS DE LA INSTITUCION para capturar la
informacidn de la institucién nueva, la informacion requerida es la que
estd marcada con el asterisco rojo, los otros datos que solicita son:

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

* Nombre, nombre de la institucidon

Direccion, direccion de la institucion

Ciudad.

Estado.

Teléfono.

Fax.

Contacto, nombre de la persona de contacto de la institucién.

0O 0 O O O O O O

Correo elec., correo electrénico de la persona de contacto.
o RFC, Registro Federal de Causantes de la institucion.
e Presionar el boton Guardar una vez que haya capturado los datos.
e Paravalidar que se guardo correctamente la institucion el sistema
presentara un mensaje indicando que los datos fueron guardados
exitosamente.
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DATOS DE LA INSTITUCION Opciones
Hambe |NSTITUTO TECMOLOGICODE - * Fa .
ESTUDIOS SUPERIORES DE
- Contacto
Direccion »  ComenElec.
RFC
Ciudad  galTILLO N
Datos Requeridos
N §

¢) Moadificar una institucion del catdlogo

Para modificar una institucion se deben seguir los siguientes pasos:

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

Clave Nombre Ciudad Estado -
| Escribi besto .. ) Escribir texto agul | Escribir texto... 7| Esciibir texto...
5 INSTITUTD TECNOLOGICO DE ESTUD ILLD COAHUILA

TEC TECMOLOGICO DE SALTILLO SALTILLD COAHLILA ‘

ARSI ARSI SALTILLO SALTILLD COAHUILA
APSIMTY APSI MONTERREY MONTERREY MUEYO LEOM

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

DATOS DE L& INSTITUCION DOpciones

Clave [0 * Telefono

Nombre |NSTITUTD TECHOLOGICODE - * Fax
ESTUDIOG SUPERIORES DE

Contacto

RFC

Ciudad  gaLTILLO N
Datos Requeridos

o Lo :

o Presionar el boton L. 549 | (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.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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| E scribi testa ..

Mombre
| Escribir texta aqui

TECNOLOGICO DE SALTILLO

APSISALTILLO

Ciudad
| Escribir texto... ¥ Escribirtesto.. )
INSTITUTO TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIDRES [ SALTILLO
SaLTILLD CO&HUILA
SALTILLD COAHUILA
MONTERREY NUEYO LEON

APSIMONTERREY

e Presionar el botén (Eliminar).

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

APSICapa

[

Ne se puede eliminar la institucion perque esta asignada a un
¥ instructor.

e) Imprimir listado de instituciones

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

siguiente imagen.

€ apst

4] Tder

PoM e | S &| w0z v || Totald

[ 1002 |

dded

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV
Reg. Patronal: A75 - 45821 - 31- 0

RF.C: Sl -921200 - 484 REPORTE DE INSTITUCIONES

10-enero-2012

Clave  ITESW

Nombre INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE I
Direccion

Ciudad SALTILLO

Estado  COAHUILA

RFC

Telefo
Fax
Contacto
Email

Clave
Nombre TECNOLOGICO DE SALTILLO
Direccion

Ciudad SALTILLO

Estado  COAHUILA

RFC

TEC

Clave  APSI

Nombre APSI SALTILLO
Direccion

Ciudad SALTILLO

Si se desea imprimir el listado en papel, presionar el botc’mlg|

explicacion de las opciones del reporte en pantall

Wwww.apsi.com.mx

a ver el Anexo 1.
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2. Instructores

En el catalogo de Instructores se guardaran los datos de las personas que imparten los
cursos a los trabajadores.

Seleccionar la opcidn B-Instructores de los Catalogos (ver Letra H Catdlogos).

€ Catalogos | € Desarrollo Humano - Instructores -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV ==
Archivo Ayuda 7
| Asinsivores | INSTRUCTORES At
= 1 Nombre Ciudad Estado Institucion Estemno -
& Instructores [——| | Esciibir texto aqui | Escibi testo... 7| Escribir testo.. 7| Escribir texto aqui 7| Esc.. 7] B
e
v B Z SALTILLO 0
| C‘ Temarios ‘ MARGARITA VALDEZ COAHUILA 4FS) H L
: : ANGEL LOPEZ COAHUILA ITESM N
l Dg‘ﬁpo de Cursos ]
l E o Cursos ]
| Fiooger |
I G /Evaluacién ]
l Pie de Pagina Reportes l
l Catalogo Nacional Ocupaciones
DATOS DEL INSTRUCTOR Opeiones
[  5alir Nombie  ADAN SANCHEZ *Telsfono
L RFC Corteo Elec
Fecha Alegistio 10/01/2012 [+
Dieccién .
Instiucion  [APSIMTY -
Ciudad () Inteno @ Extemno
Estada | COAHUILA -
Registio STPS  03/22/1017:4357.52 * Fequeridos [ sair
— T T T T T X e

a) Generales

En el catalogo de instructores se guardaran los 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 — opcion 1 Instituciones).

El dnico dato requerido para poder guardar un Instructor es su Nombre, la demds
informacién se podrd guardar después si se requiere tener todo el catalogo de
instructores completo.
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€ Desarrollo Humano - Instructores - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV @

Archive  Ayuda 7

INSTRUCTORES 4]

Mormbre Ciudad
7| Escrbit tewto aqui
’ HEZ APSIMTY
MARGARITA VALDEZ 4PS|
ANGEL LOPEZ COAHUILA ITESH

m

1

DATOS DELINSTRUCTOR Opciones
Nombie  ADAN SANCHEZ “Telefono
RFC Coneo Elec.
-
Fecha Registra 10/01/2012 [+
Direccidn R
Institucion  [APSIMTY -
Ciudad ©) Intemo @) Externo
Estado COAHUILS -
Registio STPS  D8/22/1017.4957.52 * Requeridos

7 s — —— m— = mr——

En la pantalla de instructores se muestra en la parte superior, el listado de los
instructores que ya estan cargados en el sistema, esta informacién 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.

Al dar un clic sobre el encabezado de la columna, el listado se ordenara
alfabéticamente por la columna que se seleccioné.

a) Crear un nuevo Instructor

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

e 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 estd marcada con el
asterisco rojo, los otros datos que solicita son:

Nombre, nombre del instructor.

RFC, Registro Federal de Causantes del Instructor.
Direccion.

Ciudad.

Estado.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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o Registro STPS, es el nimero de instructor asignado por la
Secretaria de Trabajo y Previsién Social.
Teléfono.
Correo elec., correo electrénico de la persona de contacto.
Fecha Registro, fecha de registro del instructor en el sistema de
Habilidad y Adiestramiento.
Institucidn, institucién a la que pertenece.
Interno/externo, indica si el instructor es trabajador interno de la
empresa o es alguien externo.

DATOS DEL INSTRUCTOR

MNombre  anaN SANCHEZ #Telefono
RFC Comen Elec.

Fecha Registro 10/01/2012 [E)=
Direccidn "

Institucion APSIMTY -
Ciudad () Intema @ Extema
Estado | COAHUILA b

*

Fiegistio STPS  09/22/1017. 43,57 52 Fiequeridos

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.

b) Maodificar 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.

INSTRUCTORES

Ciudad Irstitucion
F| Esciibir testo...  “F| Escribir texto.
MARGARITA VALDEZ COAHUILA APSI N
ANGEL LOPEZ COAHUILA ITESH N

mn

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

Mombre  ADAN SAMCHEZ *Telefono
RFC Comreo Elec.

Fecha Registra 10/01/2012 [G)=
Direccidn «

Institucion APSIMTY hd
Ciudad ) Interno @) Externo
Estado COAHLILA -

w

Fregistio 5TRS  09/22/10717:4%/57 52 Fiegueiidos

e Presionar el botén - . (Guardar).

c) Eliminar un Instructor del catdlogo
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.

INSTRUCTORES

Mombre Ciudad Estado Irstitucion Extemo

| Escribir testo agui | Escribirtesto.. | Escribir testo.

Ll - EZ SALTILLO COAHUILA
MARGARITAVALDEZ COAHUILA ARSI N
ANGEL LOPEZ COAHUILA ITESM N

mn

. . Elimi .
e Presionar el botén (Eliminar).

e Si el instructor se elimino correctamente, el sistema presentara un
mensaje de aviso. Si un instructor esta siendo utilizado en algin curso
este no podra ser eliminado, el sistema presentara un mensaje de aviso.

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.
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€ npst

Tdel

oM om | &0 o« || Tasd [100% | 3ded

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE GV 10-enero-2012
Reg. Patronal: A75-45821-31-0
RF.C: Sl -921200 - 484

REPORTE DE INTRUCTORES POR INSTITUCION

Institucién INSTITUTG TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE W
Direccion
Ciudad
Telefono
Contacto
Email

SALTILLO Estado COAHUILA

Fax

Instructor
12 ANGEL LOPEZ

Fecha de Registro
22-5ep-2010

Email

Total de Instructores 1

Institucién APS| SALTILLO
Direccion
Ciudad
Telefono
Contacto
Email

SALTILLO Estado COAHUILA

Fax

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

&

, para mayor

explicacidn 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.

Seleccionar la opcién C-Temarios de los Catalogos (ver Letra H Catdlogos).

Pie de Pagina Reportes

Catalogo Macional Ocupaciones

r N
€ Catologos == 8 Teruric ===
[ Nont Descrpcio Ubicacio Decion=
ave  Nambre escipcion jcaciin - —
l A e l 7| Esc.. 7| Escibictesto aqui 7| Escibittesto squi || Escribrteto aqui [(D Muevo | [0 Elminer | [ & impimi |
°F Inslituciones B[ 0 | GeneReL TEMERID GENERAL  C\ Datos
Ba | m npucoow CURSO DE INDUCCION € C\ApsSistemasiCapasi=| | Nombre  Gewemal  *
% Instructores
Descripcion TEMARID GENERAL
] .
| Cg Temarios = > Ubicacion  C\psiSistemac\CapaSohTEMARIOS" (I8
:
l D’T\ pode Cursos l *Fequeiidos
l E#Cursns I
l Fe Lugar I g r" | [ Salr
l G/Evaluacion I

[%]  Salr

Wwww.apsi.com.mx
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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 botén (NUEVO), al presionarlo se deben

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

Nombre, nombre corto del temario, puede ser alfanumérico.
Descripcion, nombre largo o descripcién del temario.
Ubicacién, ruta donde se encuentra ubicado el archivo que
contiene el temario.

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.

ﬁ Temario &J

Opciones

[ [ Mueva ] [ m Eliminar ] [é Imprirnir ]

Clave Mombre Descripcian Ubicacién

7| Esc. 7| Escibit texto aqui

b Datos

11 INDUCCION CURSO0 DE INDUCCION € C\ApsiSistemas\CapaSi= | Nombre  GENERAL "

Descripcion TEMARID GENERAL
Ubicacion  C:\ApsiSistemas\CapaS ahTEMARIDS” [BR]

#Requerdaos

b) Modificar un Temario del catalogo

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.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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Clave Mombre Descripcidn Ibicacidn
| Ezc.. | Escribi texto aqui S| Ezcribir texto aqui | E=cribir testo agui

’ GEMERAL TEM&RID GENERAL 5
11 INDUCCION CURSO DE INDUCCION [ C:\ApsiSistemas\CapaSy

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

e Presionar el botén | ! (Guardar).

c) Eliminar un Temario del catalogo

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 debera estar remarcada con color azul.

Clave Mombre Descripcidn Ibicacidn
| Ezc.. | Escribi texto aqui S| Escribir texto aqui | E=cribir texto agui

3 GEMERAL TEM

ARI0 GEMERAL k 5
1 INDUCCIOM CURSO DE INDUCCIOM € Ci\ApsiSisternashCapas

e Presionar el botén (Eliminar).

o Sj el registro se elimino correctamente el sistema presentara un mensaje
de aviso. Si un temario esta siendo utilizado en algun curso este no podra
ser eliminado.

d) Imprimir listado de Temarios
Para imprimir el listado de temario presionar el botdn (IMPRIMIR) el

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

B jom?

| tden

& &

[ 1o« || Ttz

[100z | 2dez

SISTEMAS DE INFORMAC
e

R.F.C. SIl-821208- 484

Temario

ION INTEGRADA, SA DE CV
-31-0

Patronal: A75-45821-31

REPORTE DE TEMARIOS

Descripcion

m

Pagina: 1
Fechs: 12-ene-2012

Hors: 11:30 am

Ubicacién

GENERAL
INDUGCION

TEMARIO GENERAL
CURSO DE INDUGCION OPERARIOS

CiApsiSistemasiCspa5al TEMARIOSITEMARIC
CApsiSistemasiCapaSqNTEMARIOSNDUGCI

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

=i

, para mayor

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

4. Tipo de Curso

Los tipos de curso, se definen en su empresa, estos son para clasificar los cursos segun
su naturaleza, por ejemplo, cursos de desarrollo humano, de operacidn, de induccién,
etc. Si en su empresa no se maneja la clasificacion 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 opcidn D-Tipo de Cursos de los Catalogos (ver Letra H Catdlogos).

¥ Catalogos o Ié] € TipaCurso - &J
Opciones
Elave” Tino d? Cutso A i l 01 Hueva ] [ m Ehmmar] lélmprimir ]
l A‘?Instituciones l F| Esciibirt.. 7| Escibi testo agui 7 :
> T Datos
| Bainsinoioes | D eI .
Mombre INDUCCION *
l Ci Temarios l
| Dwipode Cursos :’::m " Reueridos
[ .
1 l Ege Cursos l (L[] sair_|
[ Fouws
l G/Evaluacién l
l Pie de Pagina Reportes ]
l Catalogo Nacional Ocupaciones |
I
-.
a) Crear un nuevo Tipo de Curso
Para crear un nuevo tipo de curso se deben seguir los siguientes pasos:
Wwww.apsi.com.mx Pagina 19
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e Dar clic sobre el botdn (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:

o Clave, nombre corto del tipo de curso (ej. GEN)
o Nombre, nombre del tipo de curso (ej. GENERAL)

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.

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.

Clave Tipo de Curso -
| Escribirt... 5P| Escribir texto aqui ki
»

DH DESARROLLO HUMAND

GEM GEMERAL

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

e Presionar el botén (Guardar).

c) 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.

Clave Tipo de Curso -
“F| Escribirt.. 57| Escribir texto aqui T
»

DH DESARROLLD HUMAND

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

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

d) Imprimir listado de Tipo de Cursos
Para imprimir el listado debe presionar el botdn ‘m' (IMPRIMIR) el cual

presentara el reporte en pantalla como se muestra en la siguiente imagen.
) - (S

| & g |100% || Toaz [100x | 3de3

[

Tdel

m

SISTEMAS DE INFCRMACION INTEGRADA, SA DE CV Fagina: 1
Reg Fawonsl A75-45821-21-0 Fecha: 12-ene-2012
RF.C. SIl-921208 - 48A Hora: 11:48 am

REPORTE DE TIPOS DE CURSOS

Nombre
DESARROLLO HUMANO
GEN GEMNERAL

INDUCCION

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.

5. Cursos
El catalogo de cursos contiene los cursos que la empresa da a los empleados, restos
cursos se podran programar una o varias veces, en el catalogo 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 E-Cursos de los Catédlogos (ver Letra H Catdlogos).

Pagina 21
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r - r
€ Catalogos &J € Desarrollo Humano - Cursos - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV =5
Archivo  Ayuda 7
[ A instiuciones ] CURSOS APsI
| ] Clave MNombre Tino Curso 1d -
l B"‘ Celluciores 7| Escribit terto. 7] Escibir terto squi ‘
[ Ci Temarios ] INTROOD1 INTRODUCCION 4 LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA 4
A OPMONOO! DOFERACION DE MONTACARGAS GEMERAL 16
‘ DﬁTlpo de Cursos | ADYVEN ADMINISTRACION ‘v VENTAS DESARROLLO HUMAM 17
| ADYVEND2 ADMINISTRACION ¥ VENTAS 2 DESARROLLO HUMAr 18
[ E 2 Cursos — > 1 1234567090 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1 DESARROLLO HUMAM 23
[ F‘: Lugar ]
l G /Evaluacién ]
l Pie de Pagina Reportes ]
I Catalogo Nacional Ocupaciones
] Salr -
L Datos Opciones
Clave DH_1 * Estatus [ACTIVD - #3 Muewo
Nombre |IDERAZGO EN LAS PERSONAS -~ Temaria [ -]" [ I Eliminar ]
Tipo de Curso [DH v«
s STPS. @5 N
Total de Hrs. 5.00 Automdtice (0 Si @ Ne <] Sair
Costo u Peisona 70.00 Funtes 0
Capacidad 10.00
M
* Requeridos __ﬂ Guardar

a) Crear un nuevo Curso

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

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

limpiar los campos del cuadro DATOS para capturar la informacién 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 Nombre, nombre del curso.

o Total de horas, que dura el curso.

o Costo por persona.

o Capacidad, nimero de asistentes maximos al curso.

o Area temética, a la que pertenece el curso, es un catalogo
proporcionado por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

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

o Temario, ver punto 3 de Letra H — Catalogos.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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Tipo de curso, ver punto 4 de Letra H — Catélogos.
STPS, si este curso aplicara para los reportes de la Secretaria de
Trabajo y Previsién Social.

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

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

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.

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 debera estar remarcado con color azul.
CURSOS

Nombre Tipa Cursa 14
|7 Esciibirtestn . 7] Esoribir test aqui 7| Escibil testo aqui 7]
DE 10 HUMAM
INTROOD! INTRODUCCION A LDS LINEAMIENTDS DE LA IMPRESA INDUCEION
OPMONOD! OPERACION DE MONTACARGAS GENERAL 16
ADYVEN ADMINISTRACION Y VENTAS DESARROLLO HUMAN 17
ADYVEND2 ADMINISTRACION Y VENTAS 2 DESARROLLO HUMAN 18

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

e Presionar el botén / (Guardar).

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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CURSOS

Nambre Tipo Curso

[7] Escribir testn . 7| E seribi testn aqui

INTROOO INTRODUCCION & LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA INDUCLION 15 ‘ ‘

LIDERAZG0 EN Li
OPMONOD! OPERACION DE MONTACARGAS GENERAL 16 -
ADYVEN ADMINISTRACION Y VENTAS DESARROLLO HUMAN 17

ADYVEND2 ADMINISTRACION ¥ VENTAS 2 DESARROLLO HUMAN 18

. . Elimi -
e Presionar el botén (Eliminar).

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

d) Imprimir listado de Cursos

Para imprimir el listado debe presionar el botén (IMPRIMIR) el cual

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

€ apst | e
Tdel | & & |100% v || Toska  [100% | adss
SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV Pagina: 1 =
Reg. Pational: AT5-45821-31-0 S
Fecna:  12ene2012
RF.Co SIl- 921208 48A
Hors:  1227pm L4
REPORTE GENERAL DE CURSOS
curso Hombre Horas CostoxPers. Capacidad Temario Estatus  Tipo
ADYVEN  AGMINISTRAGION Y VENTAS 2000 20000 2000 GENERAL AGTVG  DESARRGLLO HU
ADYVENOZ ADMINISTRACION Y VENTAS 2 500 20000 2000 GENERAL ACTIVG ~ DESARROLLO HU
INTROO01  INTRODUGSION A LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPR 200 w000 1000 GENERAL ACTVG  INDUGGION
OPMONOO  OPERACION DE MONTACARGAS 20.00 500.00 200 GENERAL ACTVG  GENERAL
T
Total general: 4
<0 i v

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.

6. 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 opcidn F-Lugar de los Cursos (ver Letra F Lugar).
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Pie de Pagina Reportes

€ catalogos ] € Lugar B - [
Opciones

Clave Lugar -
[ A“qlnsmuciones ] — = F T e ] [ O Nueva ] [ M Eliminar ] [ S Imprirnic ]
[ BF | ] e 2 Datos

5 Instructores AL D2 - .

l C Tornarios ] OFIENT OFICINA CINTERMES L .

OFISAL OFICING SALTILLD Hast
‘ DeTipo de Cursos |
l E 2 Cursos ] |

1

 Fiotugar —
l G ~Evaluacion ] B i T

Catalogo Nacional Ocupaciones

e) Crear un nuevo Lugar

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

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

limpiar los campos del cuadro OPCIONES para capturar la informacién
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.

f) 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.
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Clave Lugar -
S| Escribir .. ?| E scnibir bexto agui N

SaL02 Sala 02

OFICWT OFICIMNA CINTERME

OFISaL OFICIMNA SALTILLO

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

(Guardar).

e Presionar el botdn
g) 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.

Clave Lugar -
| Escrbirt... ?| Escribir texto aqui i
»Jﬁ SALA 01 3

SaLnz SalLa 02

QOFICHT OFICIMA CIMTERMESR

OFISAL OFICIMA SALTILLO

. . Elimi .
e Presionar el botén (Eliminar).

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

h) Imprimir listado de Lugares

Para imprimir el listado debe presionar el botén (IMPRIMIR) el cual

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

6 apst - = o = B e

[ 1det | & & | 100 || Towka [100x | dded

m

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV 15-ene-2012

Reg. Patronal: A75 - 45821-31- 0
RF.C SII - 921209 - 484

REPORTE DE LUGARES DE CURSOS

Clave Lugar
OFICNT OFICINA CINTERWMEX
OFISAL OFICINA SALTILLO
SALOT SALA 01

SAL02 SALA 02

Total general: 4
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=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.

Evaluacion

Al terminar de impartir un curso, se le entrega a los asistentes un formato de
evaluacidn para que lo contesten, en este formato se les pregunta su opcién acerca
del curso, del instructor, del lugar del curso, etc. El sistema permite capturar las
calificaciones segun las necesiten (ej. De 1 a 5, de 1 a 10, bueno o malo, si o no, etc.)

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

Seleccionar la opcidn G-Evaluacién de los Catalogos (ver Letra G de Catdlogos).

€ Catalogos [ € Desarrollo Humano - Evaluacién a Curso - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV =
Archivo  Ayuda 7
- Asidivdones | EVALUACIONES s
Catslogo de Calficaciones
[ B2 instructores ] o
Orden  Hombre Walor ~| Orden |1
l CB Temarios ] v EXCELENTE 100 ‘;‘ Mombre | EXCELENTE
2 REGULAR il T| Waler [100
f 3 MALD 0
‘ DQTlpode Cursos |
[ E$ TR ] ~|[ O Hueva | [ I Guarder | [ 11 Eiminar | [ & imprimi |
Catalogo de Clasificacion de Preguntas
[ FI: Lugar ] Wambre (o
|| INSTRUCU ‘i‘ Nombre | INSTRUCTOR
[ G Evaluacion IZI,::> LUGAR
TEMARID
I Pie de Pégina Reportes ] -|[ O Huevo | [ I Guader | [ T Eiminr | [ & imprimi |
Freguntas
i s [ NS TRUCTOR ) ouen 5
. Orden Fregurta i Pregunta |¢{Dominaba el tema? -
L 2 ¢Cumpla con el horaiio establecid? —
3 £Fue obetivo & imparcial en el rato hacia los asisten

[ O Mueva || IR Guardar | [ 1 Eiminar | | o impimir |

Formata Evaluacién
Encabezadn  Esta evaluacion 5 anomina, e pedinas sea los mas sincera posible en sus respuestas. =

! Giacias, liene usten algun olro comentario, puede escibilo agui -
Fie de Pagins g P . 2 | I Guardar
e e—

T— — el el T T = T =

Wwww.apsi.com.mx Pagina 27



a) Calific

APSI Sistemas
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

Manual de Operacién — Matriz de Habilidades

aciones

€ Desarrollo Humano - Evaluacisn 2 Curso -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV @

Archive

EVALUACIONES

Ayuda ?

Catalogn e Calficaciones
Orden  Nombre Valor ~ | Onden 1
v |1 EMCELENTE 100 |;‘ Mombre | EXCELENTE
H REGULAR 70 S Malar (100
3 MaLD ]
= [ O nueva | | Il Guarden || T Eiminer | [ & impaimi |
P R
Mombre -
» | INSTRUCTOR B wombre WsTROCTOR
LUGAR
TEMARI
- [ D huevo | [ Il Guardan | [ T Efminar | [ & Tmprimi |
Frequntas
Clasifisacion: [ NINGUNA ] Diden
i Pregunts

Formate Evaluacién
Encabezada  Esta evaluacion e anamina, le pedimos sea los mas sincero posible e sus respusstas. =

Giracias, fiene usten algun atio comentario, puede escribilo aqui -
Pie de Pagina d P & * | I Guardar

Pregunta

[ D Nueva | [ Il Gusder || T Eiminer | [ & imprini |

[T Guardar pra todas las empresas

www.apsi.com.mx

—— T m—— — m———

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.

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

Eliminar Calificaciéon
Seleccionar del Catalogo de Calificaciones el registro a eliminar y presionar
el botén ELIMINAR.
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e Imprimir Calificaciones

Presionar el botén IMPRIMIR para imprimir el catalogo de calificaciones. El

sistema presentara un listado como el siguiente:

€ apst

15de15

Poroe [ |0 v || Tows |00z |

Modq

1del

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DECV
Reg. Patronal: A75-45821-31-0
R.F.C. Sl -921209 - 484
CALIFICACIONES DE EVALUACION

Pagina: 1
Fecha 15-enero-2012
Hora:  1:39pm

EXCELENTE
REGULAR

MALO

b) Clasificacion de Preguntas

ﬁ Desarrollo Humano - Evaluacién a Curse -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV

Archive Ayuda 7

EVALUACIONES

Catalogo de Calificaciones

[ D Nueva || Il Gusder | [ T Eimine | [ & imprii |

Formato Evaluacian

Encabezada  Esta evaluacion es anomina, le pedimos sea los mas sincero posible en sus respuestas. +

: (emm)

Gracias, fiene usten algun otra comentario, pueds esciibilo aqui
Pie de Pagina

[7] Guardar paratodas las empresas

Orden  Nombre Valor 4 Orden |1
3k EXCELENTE 100 H Nombre | EXCELENTE
2 REGULAR 0 Yalor 100
BE MALO 0
SINEE Hl:lrnrrllwmw\mnnmill
Cataloga de Clasticacién de Prequntss
Marnbre o
» | INSTRUCTOR [E  Mobre ETRUCTER
| LUG4R
| TEMARID
- [ Muevo | [ Iell Guardar | [ Tl Etiiner | ([ imprini |
-
Preguntas
Clasficacién. |NINGUNA | Giden
Orden Fregunta Prequrta =

= e e e e

o Nueva Clasificacion de Preguntas

1. Presionar el botén NUEVA para limpiar los datos del catalogo de

Calificaciones.

Wwww.apsi.com.mx
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2. escribir el nombre de la clasificacion

3. Presionar el botén GUARDAR para agregar la calificacién al
catalogo.

e Modificar Clasificacion de Preguntas
1. Seleccionar la Clasificacién 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 botdn Guardar.

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

o Imprimir Clasificacidon de Preguntas

Presionar el botén Imprimir en el cuadro “Catalogo de Clasificacién de

Preguntas”, el sistema presentara este listado.
[ ===

| 1der | & & |00 ~ || Toat3s |10z | 3de3

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SADE CV Pdgina: 1
Reg. Patronal: A75-45821-31-0 Fecha: 15-enero-2012
RF.C. 8l -921209 - 48A Hora:  1:27 pm

CATALOGO DE TIPOS DE PREGUNTAS

TIPO NOMBRE
5 INSTRUCTOR
8 LUGAR
7 TEMARIO
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c) Preguntas

€ Desarrollo Humane - Evaluacién a Curse — SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV [
Archive  Ayuda 7
EVALUACIONES apsi
Catalogn e Calficaciones
i Nombre Valor o] Orden 1
v |1 EMCELENTE 100 |;‘ Mombre | EXCELENTE
2 REGULAR ?0 S e 100
3 MaLD ]

= [ O nueva | | Il Guarden || T Eiminer | [ & impaimi |

Catalogo de Clasificacidn de Preguntas
Mombre

» | INSTRUCTOR |i‘ MNombre | INSTRUCTOR
LUGAR

TEMARIO

Frequntas
Clasifisacion: [ NINGUNA

'] Orden

Orden Pregunta
Fregunta

[ D Nueva | [ Il Gusder || T Eiminer | [ & imprini |

Eomata Evaluscion,

Encabezada  Esta evaluacion e anamina, le pedimos sea los mas sincero posible e sus respusstas. =

Giracias, fiene usten algun atio comentario, puede escribilo aqui -
Pie de Pagina d p & * | IS Guardar
[T Guardar para todas las empresas [ Salr

—— T m—— — — Tl

e Nueva Pregunta
1. Presionar el botén NUEVA para limpiar los datos del catalogo de
Preguntas.
2. Seleccionar la Clasificacidn 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
clasificacidn.
e Modificar Pregunta
1. Seleccionar la pregunta a modificar, esta serd cargada en el cuadro
de la derecha.
2. Una vez seleccionada cambiar el orden y/o el texto de la pregunta
segun se requiera.
3. Presionar el botén Guardar.
e Eliminar Pregunta
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1. Seleccionar la pregunta a eliminar, esta sera cargada en el cuadro

de la derecha.

2. Una vez seleccionada presionar el botén Eliminar, se eliminara la

pregunta.

Imprimir Pregunta

Presionar el botén Imprimir en el cuadro “Catalogo de Preguntas”, el

sistema presentara este listado:

g apst

(= =) il

44| e Poron | &0k || Toas |10z 8de8

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV
Reg. Patronal AT75 - 45821-31-0
RF.C: Sl - 821200 - 48

CATALOGO DE PREGUNTAS

¢Dominaba el tema?
&Cumplia con el horaric sstablecido?
¢Fue objetio e imparcial en el trata hacia los asistentes al cursa?

LUGAR
Fusron apropiadas Is intalaciones para a mparticion del curso?

«Como caMicaria la limpieza del lugar?
<Coma caMficaria 3 ubicacion del lugar donde s¢ Impantio el cursa?

TEMARIO
4El contenido fue cublerto en su lolalidad?
Eltematio cumplio con Sus expectativas?

Fecha 15-enero-2012
Hora: 138pm

d) Encabezado y Pie de pagina del formato de evaluacion

El texto que aparecerd al inicio de la hoja del formato de evaluacién 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.

Wwww.apsi.com.mx
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€ Desarrollo Humano - Evaluacion a Cursc — SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV @

Archivo  Ayuda 7

EVALUACIONES b

Catalogo de Calficaciones

Drden  Nombre Valor o] Onden |1
v 1 EXCELENTE 100 |;‘ Nombre |EXCELENTE
2 REGULAR m = Vel [100

3 MaLD 0

- [ O Nueva ][ [ Guardar ” T Elminar ][ & Impiimit ]

Catalogo de Clasficacion de Preguntas
Nombre =
» | INSTRUCTOR |§
LUGAR
TEMARIO

Mombre | INSTRUCTOR

~|[[ D Nueve || & Gueder |[ T Elminer | [ &5 rmprms |

Preguntas
Clasficacidr: | NINGLNA ) uden

Orden Fregunla yr
Fregunta

[ O Wueva [ IR Guerdar | [ 101 Eiminer | [ & impiimi |

Formato Evaluaciin

Encabezado  Esta evaluacion ss anomina. Is pedimos sea los mas sincero posible en sus respusstas. <

Gracias, lien usten algun oiro comentario, pusde esciibia agu B
Fie de Pagina . P q ~ | I Guardar
] Guardar para todas las empresas 1% Galir

——r—— W = —

8. Pie de Pagina de Reportes

Las empresas que estan certificadas necesitan poner un nimero y/o clave a cada
documento que imprimen, para esto se cred esta opcion, el sistema permite capturar
la clave que llevara cada reporte del sistema de capacitacién ya sea en la parte inferior
(izquierda o derecha) o superior (izquierda o derecha).

Seleccionar la opcidon “Pie de Pagina Reportes” de los Catalogos (ver Letra H
Catdlogos).
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Comparativo por Centio de Co_ Fieporte/Camparativa

r N —
€ Catalogos e ] [ Pie de Pagina de los Reportes — [
Repoite Ubicacisn Testa Inferior  Lado Inferior TestoSuperior  Lado Superior &
| Escribir texto agqui 7| Escribir testo aqui’ | Escribittex . 7| Escribirtex . 7| Escribirtex . 5P| Escrbirtex.. )
A".“ Instituciones ] >
Asistencia Pre-Llen Fieportes/Registio Asistencia Pre-Lieno i)
B £ Instructores ] Avance Fieportes/Avance Detallada
Awance Acum Feportes/Avance
C i ) Avance Detallado Reportes/Comparativa Cursos Empleada-Perfil
€ Temarios Calficaion Califioacion
Calficaciones Evaluasion
DQTI[JO de Cursos | Catalgo dePreguntas de Eval. Evaluacion
Clasificacion de Preguntas de  Evaluacion
E 2 Cursos ]

l
|
|
l
o
l
I
I

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Comparativo Reporte/Comparativo |
|
|
|
|
|
|
|
|
|

9.

Constancia de Formacion Fiepartes/Constancia de Formacién
Casta por Cursc Reportes/Costo por Curse

G - Costo por Lugar Reportes/Costo por Lugar

-/ Evaluacion Cursos Reportes/Cursos

Cursos a Emplsados Inactivos Rieportes/Cursos a Empleadas Inactivos

Fie de Pagina Reportes I > Cursos Detale Reportes/Cursos Detalle
Cursos Efectuados FReportes/Cursos Efectuados

Catalego Nacional Ocupaciones Cursos Efectuandose Fieportes/Cursos Efectuandose
Plie de Pagina d= Repartes
L Irferion Supetior

Testo E Texto E
® lzquierda 1] ) Derecha (D) ® lzquierda 1) () DerechalD)

[ Guardar para todss 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.
e Seleccionar si el texto aparecera a la izquierda o a la derecha del

documento.
e Presionar el botén (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.

Catalogo Nacional de Ocupaciones

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

Seleccionar la opcion “Catalogo Nacional de Ocupaciones” de los Catalogos (ver Letra
H Catdlogos).
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€ Catalogos | € Relacién Catalogo Nacional de Ocupaciones — 38 |

Relacionados

A‘.* Instituciones

Puesta Nomina Cataloga Nacional Dcupaciones

m. »

Pie de Pagina Reportes

y  Eliminar Relacidn

I ] 3| ~0MINISTRADOR UNICD ADMINISTRACION

I BQ Instructores ] AYUDANTE GEMERAL SERVICIOS PERSONALES
- CHOFER TRANSPORTE

l C? Temarios ] INGENIERD FLANTA TECHOLOGIA

| DQ ‘ NOMINISTA ADMINISTRACION

| Tipo de Cursos OPERADOR A EXTRACCION

I E 2 Cursos ] OPERADOR B EXTRACCION

SECRETARIA EJECUTIVA SERVICIOS DE APOYD

l F,,’ Lugar ]

I G_/ Evaluacién ]

[ |

Catalogo Macional Ocupaciones
o Ba i >
Fussto dela Nomina | -]
. . 2 Relacionar
Puesto Catalogo Nacional de Dcupaciones [ vl

La pantalla muestra la lista de los puestos de la nomina que ya estén relacionados
con los puestos del Catalogo Nacional de ocupaciones.

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 Ocupacién”.

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

b) Eliminar Relacion

e Seleccionar el registro a eliminar

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

elimino correctamente el sistema presentara una ventana de aviso.

Perfil Puesto/Curso

Algunos cursos estan indicados exclusivamente a ciertos puestos de la nomina, 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 nomina, se debe seleccionar la opciéon G—
Perfil Puesto Curso del menu principal del modulo de Habilidad y Adiestramiento.
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-— ]

€ Desarrolio Humano -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, S4 DE €V 8 Desarralio Humano - Asignar pusestos 8 un cursa -- NIL
archive_Ayuds 7

Capacitacién y
Desarrollo Humano

PUESTOS el

Ciave Hombs
SDMINISTRACION ¥ VENTAS

ADVVENDZ ADMINISTRACION Y NENTAS 2
DK LIDERAZAD EN LAS FERSONAS

INTROO INTRODUCEAON & LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA
OPMONOm OFEANCION DE MONTACAAGAS

>

FuEstos
e [ e orine Caoacin *
v cHosER i [emn] |2 WaENER FLANTA am
: INGENERD FLAATA f oFERADDAE am .
SECRETARA EIECUTVA Toces ||| OPERRDOR A am
orERaDOn 8
AYUDGNTE GENERAL
oFERaDORA -
HOMIHISTA
ADMINSTAOOR UNICD <o)

Achuabaacitn 11/71/2012

La pantalla Perfil Puesto-Curso presentara en la parte superior el listado de los cursos que
han sido capturados en el catalogo (ver Catalogos Letra E-Cursos). En la parte inferior
izquierda presentara el listado todos los puestos de la nomina 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.

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.

CORSOS

Clave Mombre
N

-

| ADYVENDZ ADMINISTRACION ¥ VENTAS 2

m_|»

| DH LIDERAZGO EM LAS PERSONAS
_ | INTROOO INTRODUCCION A LOS LINEAMIENTOS DE L& IMPRESA
| OPMONOO OPERACION DE MONTACARGAS

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

. . , [ > , .
nomina y presionar el botdn (AGREGAR), asi el puesto aparecera en el

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

T Todos > . . .
@ ("7 | agregara todos los puestos del listado a la lista de puestos asignados al

curso.
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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.

CORSOS

Clave
7

-

m_ |

: ADYWENDZ2 ADMINISTRACION ¥ VENTAS 2

_|DH LIDERAZGO EM LAS PERSONAS
| INTROOM INTRODUCCION 4 LOS LINEAMIENTOS DE L& IMPRESA
| OPMONOT OPERACION DE MOMTACARGAS

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
puesto desaparecera del listado. El botdn (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 enviaro

a impresion.
N ™5 ammees

44 1det PoMoe & &| 10 -] Toekz [to0x | 3de i

SISTEMAS DE INFORMACICN INTEGRADA, SA DE €V Pagina: 1
Hora: 10:58 am
Reg. Patronali  A7E - 45821-31-0

Fecha: 18-ene2012
RF.C. SIl- 921209 - 48A

REPORTE DE PUESTOS POR CURSO

Clave: ADYVEN Nombre: ADMINISTRACION Y VENTAS
Tipo de Curso: DESARROLLO

HUMAND Puesto: Nombre:

2 INGENIERO PLANTA
4 OPERADOR B
B OPERADOR A
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Programacion de cursos

Los cursos que han sido capturados en el catalogo 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 informacién que tendrd ya existe en
los catalogos, hablamos de lugar, instructor, temario y curso.

Para programar cursos se debe seleccionar la opcion 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 automaticas. Cada
punto se explica a continuacién.

€ Desarrollo Humano -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV/ - =) ﬁ Opciones de Programacién g

l Capacitacién y
T I@ Crear Programaciones

Desarrollo Humano
Conszulta R apida de

Programacidnes

l ﬁ Entrenamientas ¥1P

l 12} Programaciones Automélicas l

[<]  Saiir I

\/

'y

Reportesy.
Estadisticas

Actualizacién 11/01/2012

1. Programaciones

Para programar un curso se debe seleccionar la letra A-Programacion de Cursos del
menu principal y del submenud que presenta seleccionar la opcién Crear
Programaciones. El sistema presentara la siguiente pantalla.
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+ TERLGE

ﬁ Desarrollo Humano - Programacion de Cursos -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV &J
Archivo
PROGRAMACION
Filrar por mes | TODOS ~| Afio|TODOS -
Proaramacion  Clave Curso Cursa Lugar Fecha Inicial Fecha Final Estatus +
| Escribirt.. 7| Escribirtex.. 57| Escribir testo aqui 5P| Escribirte.. | Escrbirtesto.. | Escribir testa a.

| Esc.

ol i

DATOS DEL CURSD
Clave  Nombie

| Escii. ] Escibir testo anqui =

» | INTROOD1 | INTROBUCCION & 105 LNEAMIENTOS DI

4 i ] 3
Lugar — [gFicNT *
Instructar | ADAN SANCHEZ *

Modalidsd de la capacitacién | 1 Presencial
Obietivo de la capacitacicn

Morta | Recopilacién de informanisn financiera en apoya contable

| ’
~|* Total horas 20| Capacidad 10
CostoPersona 40.00| CostoTotal 400,00
STPS. @5 Ho
Fecha 22/01/2012 ~ & 220172012
Hora 05:00:00 am. 4 a 030000 am

1. Actualizar y perfeccionat canecimisntos y habiidades

Segundo Horario

[ Sar

APS| - Sistemas

Desarrollo Humano

Sistemas de poyo

2. Consulta rapida de programaciones

3. Entrenamientos VIP
4. Programaciones automaticas

Inscripcion de trabajadores

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

programacion.

www.apsi.com.mx
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[g Desarrello Humano - Inscripeién de Trabajadores  Cursas — SISTEMAS DETNFORMACION INTEGRADA, SA DECV

Capacitacién y
Desarrollo Humano

Actuekzackin 110172012

1. Seleccionar la programacion

Archive  Ayuda 1

INSCRIBIR
PROGRAMAION

Frogramacén: 82
INTRODUCCION A

DATOS GENERALES DE LA PROGRAMALION

Fechs Incin 22401 /2012
Fecha de P 2200172012

Los
LINEAMIENTOS DE

TREBALLD
SELECEIONE EL TRABADOR PARA WSCRIBIALD
Erows G Honts P anne o ) o -
fic. 7| Exotet, ¥ Esubriososnl ] Estried, 7] Emrbeieo.. 7] Escbeteo sl 7] Bt oo sl 7] Bt
B 1 oRELewn RAMREZ  VALADIS | OPERADORA  GUADALAMRARS  ACTVD
G WACD Lorez HERNANDEZ n MAUAAZ  ACTVD
§ 0 1E RALAEERID ROELES e INGENIERD PLANTA  TLAA B 1
6w osEauIonn ey Gxza OPERSDOR T 0 100
8 mm o heEow ROREOD  GARC SECRETHIA EJECUTT TLUANAB B
[ e | 1 T | [ 14 Gt || T | & i i]
TRABABDORES RSCAITOS A CURSD
froms Codm 1 Para aero Fusin f—
7] Esotat. 7] Eoriba o 7] Eccibis Escsbi ol Esesbi oo s
T e eon FORLEDD  GROA SECRETARAEIE! TULAASE
BN TR AN wonres eRez SECRETARAEIE! GUADALAARA 65
i msm PICHEC)  GaRCA SECRETARIAEIE GUADALIARA 78
T s 5 it SECRETARAEIE! TECHOLOGIES NG

bl

|4P31 - Satinae Desarols Humare Sisomaz s oy

El primer paso para inscribir trabajadores es indicar la programacién en la que

gueremos inscribir a los trabajadores.

Presionar el botdn L

(BUSCAR) en el recuadro programacién, presentara la
ventana de bulsqueda 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.

(!2 Inscripcién de Trabajad Cursos -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV v [ Programaciones
I Archivo  Ayuda 2 CATALOGO DE PROGRAMACIONES
[ INSCRIBIR ot ,.
PROGRAMACION [T BB LR INTRODUCDIOH 4 LDS LIMEAMERT 01 Jon 2011 5 Jan 2011
Progranacén P (Cyreey mm— S— . T
i Duracién (his}: Duracion Fechade Fin: Fecha i Ve P .
Curso Seleccionado Costop/Trab: Costo £l ADMRISTRACION YVENTAS 2 225e0.2010 e 20
Lugar. Lugar
Hora Iicio Hora Inicial Haralricio Hora Inicial
Hora Finel Hora Final oraFinalHora Final
TRABAIADORES
SELECCIONE EL TRABAJADOR PARA INSCRIBIRLO
Emmresa Cédao Nombre Patema Materna Puesto Departamento Edalus
7| s ] Eserbirt. | Escribir testo anui 7| Escribintento.. 7] Esciibirtests. 7| Eseibi testo squi 7] Eseribit test anui 7| Escrbirte. f
‘ i ] v
[ » b | [ o1 nsoibi Todos | [ 10 duita ][ 14 it Toses | & Impimit Inscritos -
[ & aceps I
TRABAIADORES INSCRITOS & CURSD —
Emesa  Codian Nombre Palemo Matemo Pussto Departamenia
7] Esor.. 7| Esciibint.. ] Eseibi testo aqui 7] Escibi tewto.. ] Escibi texto.. 7| Escibirtento.. 7] Esoibictesto aqui
< J v
[%] sar
APS1 - Sitemas Desanalo Humano Sistemas de Apoyo
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Al seleccionar la programacion se cargara en el sistema la informacién bdsica de la
programacion.

INSCRIBIR

PROGRAMACION DATOS GENERALES DE LA PROGRAMACION

Programacion: 32 Clave: INTROODT Fecha Inicio: 22/01/2012

INTRODUCCION A Duracién [his]: 2.00 Fecha de Fin: 22/01/2012
Costo p/Trab: 40.00

LOs Lugar. OFICINA CINTERMEX

LINEAMIENTOS DE Hora Iricio 09:00:00

Hora Final - 12:00:00

LA IMDDECA

En el listado de trabajadores se mostraran todos los trabajadores registrados en la
nomina, estos trabajadores se pueden ordenar presionando en el encabezado de
cada columna o bien escribir algun texto en el espacio “Escribir texto aqui” de cada

columna.
TRABAJADORES
SELECCIONE EL TRARAJADOR PARA INSCRIBIRLO
Empresa  Cédigo Nombre Patemo Matemo Puesto Departamenta Estatus -
| Ese.. V| Eseribirt... V| E scribir texto agui T| E scribir texto. T| E scribi texto... V| E scribir texto agui V‘ E scribir texto agui V‘ Escribir te:
3 E 1 JORGE LENNIN RAMIREZ WILLALOBOS OPERADOR & GUADALAJARA BS ACTMO
E 380 M&RCO LOPEZ HERMANDEZ CHOFER GUADALAJARA 29 ACTIVOD
3 1250 RALL ALBERTO ROBLES LOPEZ INGENIERD FLANTA  TLIUANA B0 ACTVD
B 2000 JOSE ANTONID GARCIA GARZA OPERADOR B TWUANABD ACTNOD
[ 2345 IMELDA ROBLEDOD GARCIA SECRETARIA EJECUTI TLIUANA B0 BAJA
L] 1. »

2. Inscribir trabajadores a la programacion

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

A , M Inzcrbir 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”.

TR&BAIADORES INSCRITOS A CURSO

Empresa  Codiao Nombre Patemo Matema Puesto Departamento -
7| Esor. 7| Esoibit. F| Esorbi teo aqui 7| Esciibi texto.. 7] Escribirtesto.. 7| Escibir testo.. | Escribi texto aqui 3
3 E 980 MARCO LOPEZ HERMAMDEZ CHOFER GUADALAJARA 29
B 2345 IMELDA ROBLEDO GARCIA SECRETARIAEJEI TLUAMAED
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

‘ n b
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3. Eliminar trabajadores de la programacion

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

.| M Quitar Tod . L .
botdn \w borra de la lista de inscritos a todos los trabajadores.

4. Imprimir inscritos

Presionar el botn & nscias| (IMPRIMIR INSCRITOS) para ver la lista de los
trabajadores inscritos al curso. El reporte se imprimirda en pantalla, si se desea

imprimir a papel presionar el botén = .

ARSI p— (= | O

[ 1det | & & |10z ~ || Tows [100% | 5de5

Pagina:1
Fecha: 15-2ne-2012
Hora: 1218 pm

REFORTE DE EMPLEADOS INSCRITOS A UN CURSO £

Programacion: 32

Curso: INTRO INTRODUCCIONA LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA

Fecha Inicial 22-ene-2012 Hora Inicial 09:00:00

FechaFinal 22-ene-2012 Hora Final 12:00:00

Capacidad 10

Costo Person 40.00

Empresa Codigo Nombre Depto Activo
3} 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ GUADALAJARA 29 No
6 2345  IMELDA ROBLEDO GARCIA TIJUANA GO No
6 2501 MARGARITA VALDEZ ORRANTE GUADALAJARA 78 Si
6 5000 PEDRO PEREZ LOPEZ GUADALAJARA 20 Si
6 17320 RICARDOQ ARROYO GARCIA GUADALAJARA 80 Si

Total de Inscritos al curso 5

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 seccidon de

reportes para mas informacion.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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4§ Desarrolio Humano - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV.

[

Capacitacién y Archivo Ayuda 7
f

Desarrollo Humano ASISTENCIA A4

PROGRAMACION = DATOS GENERALES DE LA PROGRAMACION
Programacién: Programacién
Curso Seleccionado

! a Inicial Hora Iricio Hora Inicial
HoraFinal - Hora Final HoraFinal Hora Final
TRABAJADORES REGISTRADOS EN EL CURSO
| Selccion el usbisdr pas gt s st
Patero. Asisti

Empresa  Codiao Nombre Matemo Departamento  Puesto A
] Eo. | Excr. ] Excbit. ] Escbit. ] Evcbit. 7| Escbirt. 7] Evoit. 7] Esoibit. | A9

Impiini
& T

[ sair

Actuekzackin 110172012

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 botdn ! J (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 programacién con doble clic o seleccionando el

registro y presionando el botdn aceptar.

. Desarollo Humano - Registro de Austenda - SSTEMAS DEINFORMACION INTEGRADA, SA DE CV

v == e

Bchivo Ayuds 7 CATALDGO DE PROGRAMAGIONES

| ASISTENCIA = A A

PROGRAMACION . T — 1
Frogramacién: P i [@ams] = semcoutumciis | B s

- Duracién (hrs: Dura Fecha deFin: Fecha -] ADMINISTRACION Y VENTAS 2 HSep 20 HSep 20
Curso Seleccionado Costop/Trab: Costo = AOMRISTRACON YVENTAS 2 22 Sep 20 2Sepamn

Luger: Lugar
I Hota Inicio Hora Inicial
ora Fin

Horalricio Hora Inicial
Hora Final  Hora Final Hora

inal Hora Final
| TRABAJADORES REGISTRADDS EN EL CURSD
|| Selecciane el habaisdor para registar su asistencia.

Empesa Codao  Nombre Faterma Maemo  Depatamenta Puesio bisi sstencia

As
L T o I [ T o - )

[ Todos

[]  salr

e
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Al seleccionar la programacion se cargara en el sistema la informacién bdsica de la

programacion.

ASISTENCIA

PROGRAMACION DATOS GENERALES DE L& PROGRAMACION
Frogramacion: Programacion | ClveClave Fecha nicio: Fecha
- Duracién (s} Duracion Fecha de Fin: Fecha
Curso Seleccionado Costo p/Tiats Costo
Lugar:  Lugar
Hora Iricia Hora Inicial HoraIricia Hora Inicial
HoraFinal  Hora Final HoraFinal  Hora Final

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

programacién, estos trabajadores se pueden ordenar presionando en el

encabezado de cada columna o bien escribir algun texto en el espacio “Escribir

texto aqui

i” de cada columna
€ Desarrollo Humano - Registro de Asistencia - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE TV ===
Archivo Ayuda ?
ASISTENCIA e
PROGRAMACION = DATOS GENEFALES DE LA PROGRAMACION
Programacion: 32 Clave: INTROBO1 Fecha Iniio: 22/01/2012
Duracin (s} 2.00 Fecha do Fir: 22/01/2012
INTRODUCCION A Costop/Trab: 40.00
LOS Lugar: OFICINA CINTERMEX
Hora Iricia 09:00:00
LINEAMIENTOS DE HoraFinal 12:00:00
Vel ARREE R rms00s en el cursn
Seleccione el rabaiador para regitiar su asitencia,
Empresa Codico  Nombre Paterno Matermo Depatamento Puesto Bssis || Asencie
7| Es.. 7| Escr. 7| Eserbirt. ¥ Escibitt.. 7| Escrbirt. W] Escribit. | Escrbit. ¥| Eseibirg ] Ak
DG 30 MARCO LOPEZ HERNANDEZ GUADALBJAR CHOFER  No || j1oup,
3 235 IMELDA AOBLEDD  GARCIA TWUANAGD  SECRETARIA Si 7
3 201 MARGARITA VALDEZ  ORRANTE  GUADALAJAR INGENEROPI Si |
5 5000 PEDAO PEREZ LOPEZ GUADALAIAR CHOFER Mo
6 1730 FRICARDD  ARROYO  GARCIA GUADALAIAR CHOFER  5i
Impii
é Lista

Impririt
No asistentes

2. Registrar asistencia a trabajadores

Seleccionar del listado de Trabajadores Registrados en el Curso al trabajador que se le

va a registrar si asistid6 o no al curso. Una vez seleccionado indicar en el cuadro

asistencia

Azistencia

dsistio (5t «| | ) . B _
E si asistié o no y presionar el botén (GUARDAR).

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

trabajadores.

www.apsi.com.mx

Pagina 44



APSI Sistemas
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

Manual de Operacién — Matriz de Habilidades

3. Imprimir Asistencia

=3 Im?srirgir
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 = .

& rest L [ [ —— ———

M| Adet oM oe |G @&| 00 -] ToslS  [100% | 5deS

Pagina: 1
Fecha: 18.2ne2012
Hora: 12:48 pm

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV
R onal: ATE- 45821-21- 0
RF.C: SIl- 921209 48A

REPORTE DE ASISTENCIA

Programecion: 32
Curso: INTRO00T  INTRODUCCION A LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRE SA
Fecha Inicial  22ene2012 il 08:00:00
FechaFinal 222012 1200:00
GCapacidad 10 Horalnicialz  90:00:00
Costo Persona 20,00 HoraFinal2  00:00:00
Empresa Codigo Mombre Puesto Asistié Activo
§ %0 WARCO LoPEZHERNANDEZ THOFER e W
€ 245 IMELDA ROBLEDG GARCIA SECRETARIA EJECUTIVA s N
€ 2301 MARGARITAVALDEZ ORRANTE IGENIERO FLANTA s s
© 5000 PEDRO PEREZLOPEZ cHoFER No s
© 17330 RIGARDO ARROYO GARGIA cHoFER si s
Total de Inseritos al curso 5

GRAFICA DE ASISTENCIA

|meey

sumce@rssTo

Inprirnir
. , = Mo azistentes . .. s
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 botdn = .

M 4| 1det Porom [ & 100 || Tkt [100% | 1det

Pagina: 1
Fechs: 18-ene2012
Hors: 1251 pm

SISTEMAS DE INFORMAGION INTEGRADA, SA DE GV
Reg. Fatronsl; ATS-45821-21-0
RF.C:  SIl-921209- 434

REPORTE DE ASISTENCIA

Programacion : 28

Curso: ADYVENO2  ADMINISTRACION Y VENTAS 2

Fecha Inicial ~ 22sep-2010 HoraInicial  08:00:00
09:00:00

FechaFinal  2432p-2010 Hora Final
Capacidad 20 Hora Inicial 2
Costo Persona 200.00 HoraFinal2  00:00:00

Empresa Codigo Mombre Puesto Asistié  Activo

5 2000 JOSE ANTONIC GARCIA BARZA OFERADOR B

00:00:00

No  Ne

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

En la pantalla principal de calificaciones presionar el botdn

Capacitacién y
Desarrollo Humano

Actusizactn 1170172012

| (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 programacién creada. Se selecciona la programacion con
doble clic o seleccionando el registro y presionando el botén aceptar.

Todor Calficaciin Comentaiios
[l

[ SADECY =) Programacione:
Auchive  Ayuda T CATALOGO DE PROGRAMACIONES
| CALIFICACION B
APS|
FROGRAMAGION DATQS GENERALES OF LA PROGRAMACION -— d INTRODUCDON A LDS LINEAMIENT (01 Jan 2011 5 Jan 2011
Frogramatin: 82 Z2 2z B T T
INTRODUCCION A i ‘zu':, fechadein 2200172002 = ADMRISTRACION YVENTAS 2 28560 200 2B5e0 0
LOS Lugsr  DFICINA CINTERMEX. = ADMINISTRACION ' VENTAS 2 22Sep 2010 24Sep 2010
I Hoa e 09:00.00
LINEAMIENTOS DE e o0
/OFES REGISTREDDS EN EL CURSD
| uareget,
Henbre Porma  Maemo  Depetomenio Pusin  Colfcarién
7] Escribrtevte | Escsbint . 7] Eocibit 7] Eocrburte 7] Eserbut W] Eseibat |
v 25 MEDA ROBLEDD  GARCIA  TULAED  SECRETARW 100 |
6 M1 MARGARITA  VALDEZ  OARANTE  GUADALAWARA INGENEROR 78
l E 17320 RICARDD AARDYO GARCLA GUADALBIARA CHOFER %8
| @ soma | [ G s |
I
e i
Caien

Al seleccionar la
programacion.

programacion se

cargara en el sistema la informacién basica de la
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CALIFICACION

PROGRAMACION
Programacion: 32
INTRODUCCION A
LOS
LINEAMIENTOS DE
LA IMPRESA

DATOS GEMERALES DE LA PROGRAMACION
| Clave:INTROOO1

Duracién [hrs): 2,00

Costo p/Trab: 40.00

Lugar:  OFICINA CINTERMEX
Hora Inicio 09:00:00

Hora Final - 12:00:00

Fecha Inicio: 2270172012
Fecha de Fin: 2240172012

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 automdticamente 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.

PROGRAMACION
Programacion: 32
INTRODUCCION A
LOS
LINEAMIENTOS DE
LA IMPRESA

Empresa

TRABAJADORES REGISTRADOS EM EL CURSD
Seleccione el iabajador para registrar su calificacian.

€ Desarrollo Humano - Calificacian de Trabajadores a Cursos -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV. =%
Archive  Ayuda ?
CALIFICACION ws il

DATOS GENERALES DE LA PROGRAMACION
Clave: INTROOO1

Duracisn [brs). 2.00

Costa p/Trab: 40.00

Lugar:  OFICINA CINTERMEX
Hora Inicio 09:00:00

Hora Final - 12:00:00

Fecha Inicio: 22/01/2012
Fecha de Fin: 2270172012

Todas  Calificaciin Comentarios
0

Cadiga Narmbre Paterna Materno Departamento Pussto Calificacion ~ ~

7| Escibi te... | Escibirt.. | Escibirtesto.. | Escibirt.. 7| Escnbirt. 7] Escibirte.. 7] Escibirt.. 7| Escibil. 7|
> [ 2345 IMELDA ROBLEDO GARCIA THUANA EO SECRETARIA 100

[ 2501 MARGARITA VALDEZ ORRANTE GUADALAJARA  INGEMIERD PI 78 =

[ 17320 RICARDO ARROYD GARCIA GUADALAJARA CHOFER ag

| il

« m r
Calificar

»

'
[%] Salir -
N

1. Registrar calificacion a trabajador

En la pantalla de Calificaciones,

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

www.apsi.com.mx
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e Una vez seleccionado indicar la calificaciéon y los comentarios que sean
necesarios para el trabajador.

e presionar el botdn ‘m](GUARDAR).

Si se marca la opcién Todos, se podra guardar la misma calificacidn y comentarios para
todos los trabajadores.

2. Imprimir Calificaciones

Presionar el botdn \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 = .

rﬁAPEJ ' x SHECE X

| 1det | & & | 7% ~|| Toas [100% | SdeS

ON INTEGRADA, SA DE GV Pagia: 1
PR Fecha  tgeneamz
Hom:  1A7pm

REPORT E DE CALIFICACIONES

Programacion : 32
Cursoc INTRODD1  INTRODUCCION A LOS LINEAMIENTOS DE Lk IMPRESA
Feca Inisial 23922012 Hora Inicial  09:0020
Fecha Final  z2-ene2012 Hora Final 0:00
Capaciced 10 Hora Inicial 2 ¢
Costo Persona 40.00 Hora Final 2 ¢
Empresa Codige Nombre Puest Calificacién Cometarios
W WAR [
£ 102,00
7800
L
80

Totalae Insormos 21 curso 5

GRAFICA DE RESULTADOS

m

‘GRAFICA DE EMPLEADOS

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 seccion de reportes “Evaluacidn en
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Blanco”. Esta evaluacidon en blanco contiene en el encabezado los datos de la
programacion y en el cuerpo las preguntas que se capturaron en los Catalogos Letra G.
una vez que los trabajadores contestaron esta evaluacion 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 opcién E-Opiniones y
Evaluacién de Curso.

€ Desarrollo Humano -- SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV - E“_L‘@‘

I Capacitacién y
Desarrollo Humano

I
hkma\izaciﬁn 11/01/2012

En la pantalla de evaluaciones presionar el botén R Eura (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 programacidn creada. Se selecciona la programacién con doble clic o
seleccionando el registro y presionando el botén aceptar.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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€ Evaluar un Curso - SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA, SA DE CV ===
Archivo Ayuda ?

EVALUAR CURSO s
DATOS GENERALES DE L4 PROGRAMACION —_—
(B Busca
Instuctor: ADAN SANCHEZ Fecha lricial 22/01/2012
Lugar: OFICINA CINTERMEX FechaFinal 2270172012
EVALUACION
Revise bien su evaluacion antes de guardatla, la evaluacion no podia ser modificada o elminada Mo, Evaluaciones 4
Dar click sobre la caliicacion deseada para cada pregunta.

Fiefererte a Fregunta EXCELENTE  REGULAR  MALD PESIMO *
INSTRUCTOR ¢Dominaba el terna? E
> =
&Cumplio con el horario establecido? M
¢Fue obietiva < imparcial an el ralo hacia Dar click sobre la calificacion deseada para cada pregunta.
fos asistentes ol curso? o
LUGAR #Fueron apropiadas las intalaciones parala
imparticion del cursa? [
¢Coma calficaiia la mpieza del lugar? o
:Como calficaria la ubicacion del lugar
donde se impattio ¢l cursa? ||
TEMARID £l contenida fue cubierto en su tolalidad? =
¢Eltemario cumplio con sus expectalivas? -
< i v
O Limpiar Valores l PP Guadar Evaluacién
[0 o |
— —— —r — T = — - —

Programacione:
CATALOGO DE PROGRAMACIONES
Ciowe Cua Iricia Final
| 7] Eert s 7] Bt y
INTRODUCDON A LOS UINEAMIE] 2
1 INTRODUCDION 4 L0S LINEAMEE 1
El CPERACION DE MONTACARGAS 08 Jun 201 05.Jun 2001
= ADMRISTRACION YVENTAS 2 28560 200 258020
= ADMBISTRACON YVENTAS 2 225ep M0 24 5epama
@ rows 45 s

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:

Referente 2
INSTRUCTOR
e

LUGAR

Pregunta

Dominaba el tema?

& Cumplio con el harario establecida?

& Fug objstivo & imparcial en el trata hacia
los asistentes al cursa?

¢Fueron apropiadas las intalaciones para la
imparticion del curso?

¢ Como calificana |a impieza del lugar?

i Como calficaia la ubicacion del lugar
donde se imparlio el cursa?

EXCELENTE

REGULAR MALO

PESIMO

]

i

Una vez marcadas las calificaciones presionar el N — I(GUARDAR
EVALUACION), una vez guardada el sistema peguntara si se desa imprimir la

evaluacidn recién guardada, en caso de quererla imprimir se presentara este reporte:
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€ apsl — [ p— S —— (= [E [

44 tden Podom [ S0 v || Toa?  [100% | 7de?

2 19-enere-2012
EVALUACION DEL CURSO 03:39:19p.m

SISTEMAS DE INFORMACGION INTEGRADA, SA DE CV
Nombre del Curso:INTRODUCCION A LOS LINEAMIENTOS DE LA IMPRESA
Instructor: ADAN SANCHEZ
Fecha del curso: 22-ene-2012
Lugar: OFICINA CINTERMEX

REFERENTE INSTRUCTOR
¢Dominaka el tema?
REGULAR
¢Cumplic con el horario sstablecido?

MALO

iFue objetivo e imparcial en el rato hacie los as stentes al curso?
PESIMO

REFERENTE LUGAR
¢Fueron lss para ls del curso?
MALO

iComo calficaris la impieza del lugar?
REGULAR =

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

Matriz de Habilidades

@ Ctioges 25%
| y cumplircon sutarea, s inenveni en los procesos.

50%

& Opercion calificados pera operar sin supervision
75%: :

- misma opsacion

(B Repones pee

100%

ofras personas en su operacicn.

Matriz de Habilidades

- ___________________________________________________________________________________________________]
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1. Catalogos

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

ﬂ Catalogo Matriz de Habilidades =[S -

Catalogos

| € eoen |
E e
Ly

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 estan acreditadas para cumplir con su tarea pero no estan
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 operacion

- ___________________________________________________________________________________________________]
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Datos
Clave

Walor

® Fvaluacion =|E
Evaluacian
Normbre Valor “ | ma e
» | 25 L
u 75

o Crear una evaluacion nueva:

4.

Presionar el botén Nueva.
Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.
Escribir el valor, debe ser numérico.

Presionar el botén Guardar.

o Eliminar una evaluacién:

1.

2.

Seleccionar la evaluacion a eliminar de la lista.

Presionar el botén eliminar.

o Modificar una evaluacion:

1.

2.

3.

Seleccionar la evaluacion a modificar de la lista.

Modificar los datos.

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 nimero y el nombre de la habilidad/operacidén/procesos.

g Cataloga de Habilidades =

Clowe Nombra =

7] £ 7] | T e
O Corsdor Auminio

Pl Fuiida Besico & Eiminor

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 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.

3. Presionar Guardar.

- ___________________________________________________________________________________________________]
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Lineas de Produccion

Se definen las lineas de produccién o procesos en la empresa. Se solicita una clave, que
puede ser letra o nimero y el nombre de la habilidad/operacidén/procesos.

9§ Catalogo de Lineas (S S|
Lineas
Clave Normbre / Descrincion ~
7| Entertexthere 7] Entertesthers 3 Nueva
¥ LNDT Linade operacion 1
LND2 Linea de Operacion 2 %2 Eliminar
Datos
Clave LMoT
Nombre / "[j1o de operacion 1
Descripcian_ '
I Guardar Salir

o Crear una habilidad nueva:

1. Presionar el botdén Nueva.

N

Escribir la clave, debe ser letra o nombre corto sin espacios.
3. 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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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 e 5 S|
Aress
Datos Area
Clave Area - -
CR Cortadoras Clave ES0t MJ
» ESO1 Esmaltados Mombre/  Esmaltados O Goardar |
Descripsion & Guardar
¥a Eliminar
Lineas de Operacion del Area
Esmaltados
Clave Linea de Operacion -
» LNOT Lina de operacion 1
LNOZ Linea de Operacién 2
iy SAgreger Linea Operac.] | &aElimina Linea Operacion |
4§ sair

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 Modificar:
1. Seleccionar el drea a modificar de la lista.

2. Modificar los datos.
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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 botén 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 Operacion.

Borrar Bajas

Si el trabajador es dado de baja de la nédmina, es decir, es despedido, pero luego es re
contratado 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 modulo 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 relacién del trabajador con la habilidad en la que fue
capacitado, indicando también la linea de operacidn 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.

ﬂ Captura de Datos ==l ﬂh

Captura

Ermpleado

Cadigo [ Buscar Empleada
Mormbre

Operacion

Clave [ Buscar Operacian
Mombre

Linea

Clave R Buscarlinea
El

MNombre

Calificacion

Clave || ~| WValor 25

B Guardar J,i Salir

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:

e Seleccionarlo de la lista.
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e Presionar el botdn Eliminar Registro.

r e = 5
ﬁ Matriz Habilidades - Operacion =[S ﬁ
Cadigo  Mombre Trabaiador  Linea  DescripcidnLinea  Operacion  Desc Operacion  Calificacio.. Califica a
7| Ent.. 7| Entertexthers | En.. 7| Entertext here 7| Enterte.. 7| Entertexthere 7] Entert.. 7| Enterte

> 7| JUAN ANTONIO CONT  LNO1 Lina de operacion 1 CRO1 Cortador Aluminio 25 —-; Nuevo
19 ALMAARACELIREYES LN0Z Linea de Operacion 2 CRI1 Coradar Aluminio 25 Registra
== Eliminar

3 % Registo

3. Reportes

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

ﬁ Matriz de Habilidades - Reportes

e S |

Feportes Matriz de Habilidades

l @ hatriz

|

l Reparte por Aréa

| Feparte por
trabajador

|
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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 modulo de Habilidad y Adiestramiento se permite la explotacidn de la informacién a
través de los reportes.

Seleccionar la opcidn 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.

[ - SISTEMAS DE SADECY [

Capacitaciéon y
| Desarrollo Humano

€ Reportes u

Selecciona la opcidn

() Todas las empresas

() Archivas STPS

’ M Aceptar ] ’ [%]  Sali ]

Achusizaciin 11/011/2012

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 Muestra cuales cursos son requeridos para el empleado
Empleado-Perfil segun su perfil y cuales cursos ha tomado.
Diploma de Asistencia Diploma de asistencia sencillo, que puede seleccionar entre
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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 nomina.

Cursos Efectuados

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

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
segln su tipo.

www.apsi.com.mx

Pagina 63




APSI Sistemas
HABILIDAD Y ADIESTRAMIENTO

Manual de Operacién — Matriz de Habilidades

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
gue asistieron a un curso para que estos puedan evaluar al
curso, instructor, lugar del curso, etc.

Evaluacién por
calificaciéon numérica

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

Evaluacion por puntos

Resumen en puntos de la evaluacién 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 imprimirdn todos los formatos DC3 de
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
duracidn y al nimero de participantes.

Horas-Hombre
Entrenamiento

Presenta las Horas Hombre de los entrenamientos.
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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 informacion 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 nomina.

Registro asistencia blanco

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

Registro asistencia lleno

Formato para imprimir al 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
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, numero de participantes,
distribucidn 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.
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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 informacion 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 informaciéon 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
por mes por empresa

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

Tabla de horas hombre
por curso por empresa

Reporte que indica el total de horas hombre invertidas por
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 modulo de Habilidad y adiestramiento genera los documentos
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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 generaran en Excel, tal como lo muestra la STPS en su pagina, el sistema
llenara las plantillas con los datos necesarios.
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