ECO-HORU P

SuperSISTEMAS ] N
CAPACITACION

MENU RECURSOS HUMANOS

Esta parte de capacitacion permite promover el desarrollo del personal y como consecuencia el desarrollo de la empresa, propiciar y fortalecer

el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades laborales.

Funciones principales.

e  Crear un catalogo de cursos e instructores para aplicar.

e  Asignar a cada empleado los cursos de capacitacion.

e  Historico de los cursos tomados por empleado.

e Impresion de reportes de Cursos tomados por el Empleado.

e Impresion de reportes de Empleados por curso.

e Emision del formato DC-3 “Constancia de habilidades laborales”

e  Emision del formato DC-4 “Lista de asistencia de habilidades laborales” (en progreso).

CATALOGO DE CURSOS
Con la finalidad de que los centros de trabajo identifiquen y apliquen los aspectos minimos necesarios que deben ser considerados para
emprender un proceso de capacitacion mediante esta opcion usted podra definir los cursos o talleres disponibles para los empleados, asi

como el costo y la duracion de estos.

Partalla Principal § Catélogn de cursos

Cuso i F

Activo

Dezcnpoion Curzo de Calidad |
Duracian [khrs) 4.00

Costo par persona 10000

Comentario Para supervizores |

Curso. Digite una clave numérica para identificar al curso.

Activo. Seleccionar para activar o desactivar el curso
Descripcion. Nombre del curso.

Duracion (hrs). Tiempo estimado en horas del curso.

Costo por persona. Costo estimado por persona.

Comentario. De 0 a 50 caracteres para agregar como comentario del curso. Ejemplo: A quién va dirigido, lugar, etc.
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CATALOGO DE INSTRUCTORES

Esta opcion permite tener una relacion de los instructores que estan a cargo de los cursos implementados.

Partalla Principal § Catlogo de instructores

MHambre |.-i‘-.rn|:|h:||:| Garcia |
[]Esternao
Agente capacitador |ITSEIN |

Clave. Digite un nimero para identificar al instructor.
Nombre. Ingresar el nombre completo de la persona a cargo.
Externo. Seleccione esta opcion para identificar que se trata de una persona externa a la empresa.

Agente capacitador. ingresar el nombre de la organizacién, escuela, organismo o instructor.

CAPTURA DE CURSOS POR EMPLEADO.

Mediante esta proceso usted podra asignar los cursos que ha tomados cada empleado.
Previamente deberan estar capturados los cursos e instructores en los catalogos.

Para remover un curso asignado, por error o por cualquier causa, solo debe seleccionar el curso que desea remover y pulsar el boton Quitar.

EGpUEa de elrsos DoEenpleddac

Fantalla Principal 8 Captura de curgos por empleado

Cursos por empleado Usuario:  Supervisor
Empleas RUIZ/GARCIA/ARNOLDO
CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresd en: | 01,/05/2008 | Baja en: Antigliedad 3 afios 201 dias
Curzos tomados por el Empleado Curzos dizporibles
Clave Descripdion Horas Clave Descripcion Horas
- 1 Curso de Calidad 4.00 =~
= Asignar L
2 Curso de Némina 6,00
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PROCESO

Paso 1. Dar de alta los cursos en el menl Recursos humanos/Capacitacion en Catalogo de cursos.

Pantalla Principal § Catalogn de cursos

Curso

Activo

Deszcripcidn Curzo de Calidad |
Dwracian [hrs] 4.00

Costo por persona 10000

Comentario Para supervizores |

Paso 2. Capturar los Instructores en el mend Recursos Humanos/Capacitacion en Catalogo de instructores.

Paso 3. Para Asignar un curso, entrar a la opcion de Captura de cursos por empleado, seleccione el nimero del trabajador.

Ermplead RUIZ/BARCIA/ARNOLDO

Paso 4. Seleccione de la tabla Cursos disponibles el curso correspondiente y pulse el boton Asignar.

EFhlra de clisos DOE elpleado

Pantalla Principal §| Captura de curzos por empleado

Cursos por empleado Usuario:  Supervisor
Empleado RUIZ/GARCIAMSRNOLDD

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresd er: | 01/05/2002  Baja en: Antigliedad 3 afios 201 dias

Modificado por: Supervisor el: 17/77/2007 12:34:39 pom.

Cursoz tomados por el Empleada Cursos disponibles
Clave Descripcidn Horas Clave Descripddn Horas

1 Curso de Calidad 4.00 - 2 Curso de Némina 6.00 =
< Asignar
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Paso 5. Al presionar Asignar se muestra una pantalla en donde debera ingresar la Fecha de Inicio (DDMMAAAA) y Fecha de Fin
(DDMMAAAA) asi como seleccionar de la lista desplegable el nimero de Instructor. Presionar el boton Aceptar e inmediatamente se pasara

el curso a la tabla de la izquierda: Cursos tomados por el empleado. Presione el boton Guardar de la barra de Herramientas.

CIPIlIa a8 clisos Dar elnpledao

Pantalla Frincipal §| Caphura de curzos por empleado

Cursos por empleado Usuario:  Superdisor
Empleado RUIZ/GARCIAMSRNOLDD

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresd en: | 01/05/2008 | Baja en: Antigliedad 3 afios 220 dias
Curzoz tomados por el Empleado Curzos dizponibles
Clave Descripddn Horas Clave Descripcidn Horas

1 Curso de Calidad 4.00 -~
= 6,00

Fecha Inicio  Fecha Fin

0e/12/2011 | [0A2/2001

Instructar

MIGUEL ANGEL LLAMAS

Ifgceptar I [xgancelar ]

Paso 6. Seleccione de la tabla Cursos tomados por el Empleado y presione le botdn Quitar para eliminar el curso de la lista.

Uid declizas Dok empleaao

Pantalla Frincipal 8| Captura de curzos por empleado

Cursos por empleado Usuario:  Supervisar
Empleado HUIZHGAHEIMAF!NDLDD

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresd en: 01/05/2008 | Baja en: Antigliedad 3 afios 201 dias

Modificado por: Supervizor el 17/11/200171 123439 p.m.

Cursos tomados por el Empleado Curzoz dizponibles
Clave Descripcion Horas Clave Descripcion Horas

1 Curso de Calidad 4,00 = 2 Curso de Momina £.00 =
< Asignar
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Paso 7. Para imprimir seleccione el tipo de reporte: Reporte de cursos tomados por empleado o Reporte de Empleados por cursos.

Repoite ae CUras/ ENpleados

Fantalla Principal § Captura de cursos por empleado 8| R eporte de Cursos/Empleados

Tipo de reporte |F|epu:|rle de Curzos tomados par Empleados

Seleccione:

Seleccione: Desglose y orden

Seleccione en las opciones los filtroz necesarios a imprimic

M armina

|Detalle .

Desgloze

Emp. Centro de costos

Emp. Departamento

Ordenar por | Departamental

. [W]bec, [ Des

El
[l
[l
Emp. No . Luego por |Ningun0 . [#]4ec. [Des
Emp. Claze laboral .
Disponible 1 = Luego por  [Ninguna 5] Bese. Oves
Dizponible 2 Salto de -
DisEonibIe 3 = hoia por. [N6ne ]
Irnprirnir . Wigentes .
Dispanible 4 =
Dispanible 5 =

Sugerir H Lirnpiar ]

Paso 8. Para emitir el formato DC-3 “Constancia de habilidades laborales” , ingresar los nombres de los representantes de los
trabajadores y de la empresa, seleccione las opciones de Filtros y desglose y orden en caso de ser necesario.

PG Conslaiteia qe iaiilidades Giorales

DC-3 Constancia de habilidades laborales

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

Fantalla Prificipal

GERMAN PALOMARES
ZULEIKA RAMIRES

ante la Comisidn Mista de Capacitacion y Adiestramisnto

Reprezentante de los trabajadores

Feprezentante de la empresa

Seleccione: Filtros

Seleccione: Desglose y orden

Selecoione en laz opoiones loz fillros necezarioz a imprimic

Erpeado Mo.

|Deta|le .

. &ze. []Des.
. Age. []Des.
. Asc. [ Des.

Deszgloze

Mamina

Emp. Centra de costos Ordenar por |.-’-'n.|fabéticn

Emp. Departamento

Lueqo por |Ningun0

Turho

Emp. Claze labaral Luego por |Nlngunn

Curso Salto de

hoja por:

|N6mina | '|

Sugerir ][ Limpiar

Directo a impresora

NOTA. Es necesario tener capturado el Puesto en el Catalogo e empleados.
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Formato DC-3
DATOS DEL. TRABAJADOR
Mombre (Anotar apeliido patemo, apellido materno ¥ nombre)
RUIZ GARCIA ARNOLDO
Registra Federal de Contribuyentes [SHCP) Puesta
R U|G|-!-. -|E|:I|EI|E|1|5|-|Q|E & [auxiliar RH
DATOS DE LA EMPRESA

Mombre o razon social (En case de persona fisica, anctar apellido patemnc, apellide matmo y nombee)
DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIEIDD SU USD COMERCIAL, SA DECV.

Fegistro Federal de Confribuyentes (SHCP) Regiztro patronal del LM.5.5.

Actividad giro principal

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
MNombre del programa o curso
Curzo de Calidad

Duracion en horas Periodo de

4 hrs gecucion De | 1 | 1 | 1 | .

-
U

il Mes Dia Afin Mes Dia

El 3 |1 1|1|2 u|e

Mombre del agente capacitador

Momee y firma del instructor

MIGLEL ANGEL LLAMAS

Los datos se asientan en esta constancia bajo proteata de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel gue no se conduce con la verdad.

Representants de los irabajadores Representante de la empresa
ante 1a comision mixa de capacitacion ante la comesion mixta de capaciacion
GERMAN PALOMARES ZULEIKA RAMIREZ
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