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SISTEMA PROCINCO

Capitulo

La interfaz de usuario

Conociendo el sistema.

Pantalla principal

La pantalla principal estd compuesta por un marco superior y un marco
inferior; en el marco superior se muestra el menu de inicio, el estado de la
sesion, el nombre del usuario que inicio sesién y el link para salir del sistema;
en el marco inferior se muestran las aplicaciones minimizadas y notificaciones®
generadas por el sistema.

4 ini Pazen ] ASOCIACION
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Es recomendable cerrar la sesidn si no se piensa utilizar el sistema en un largo
periodo de tiempo, con esto se evita que personas no autorizadas puedan
hacer uso de él.

1 e . P ;o N . . P
Las notificaciones son visibles Uinicamente cuando las aplicaciones estan minimizadas.
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El menu

Hacer clic en el cursor ubicado en el lado
derecho del logo, hace que se despliegue %Pﬁﬂffﬂfﬂ Vv
el menu principal; hacer clic en el logo &

minimiza todas las ventanas abiertas.

El menu muestra una lista de aplicaciones®. Para ocultar el menu solo es
necesario hacer clic sobre cualquier espacio vacio del menud, o dentro del
marco de las aplicaciones.

O . atmin
® X & S EH ‘e h =
Solicitudes Asesores Facilitadores Finanzas Calendario Informitica Contrasefia

Las aplicaciones son programas que el sistema proporciona
al usuario para acceder a los formularios, herramientas y
reportes; éstas también son accesibles desde la pantalla
principal una vez que se minimizan.

Solicitudes

Multitareas

Las aplicaciones minimizadas guardan el estado de la

informacién que se trabajé la ultima vez que se accedid a ella, los datos de los
formularios que previamente fueron llenados permanecen hasta el momento
en que se restaure nuevamente la aplicaciéon dando clic sobre el rectangulo
gue representa el historial de la aplicacidn, estas estan identificadas por color
y numero de recurrencias’.

3 e = ASOCIACION
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Solicitudes

1 . . P .
No todas las aplicaciones son visibles por todos los usuarios.
2 . . . .
El nimero de recurrencia cambia y puede repetirse.
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Widget de aplicacion

Los widgets de aplicacion se muestran en la pantalla principal, representados
por un rectangulo de color; el widget estd compuesto por 4 elementos:

e Botdn de cierre

e Icono de aplicacién

e Nombre de la aplicacién
e Numero de recurrencia

Solicitudes

El boton de cierre

Al presionar el botén de cierre la aplicacién es removida de la pantalla principal, junto
con el contenido dentro de ella. Es recomendable guardar cualquier cambio antes de
cerrar la aplicacion.

Icono de aplicacién

El icono es Unicamente una representacion grafica de la aplicacidn y no representa
ninguna funcién especifica, esta puede cambiar en el paso del tiempo si el
administrador del sistema asi lo decide.

Nombre de la aplicaciéon
El nombre de la aplicacién se muestra tal y como aparece en las aplicaciones del
menu de la pantalla principal.

Numero de recurrencia
Este nimero representa la cantidad de aplicaciones que fueron abiertas.

Ventanas de alerta

A menudo el usuario tendrd que
interactuar con |as Ventanas de jLos campos usuario y contrasena son requeridos!
alerta; existen 2 formas basicas de
alerta, la alerta de notificacion cuya

Aceptar

funcién es de mostrar un mensaje
al usuario, y la alerta de ¢Esta seguro que desea salir del sistema?
confirmaciéon cuya funcién es
solicitar la aprobacién o cancelacién Acepan]] |RCamcelar
de un evento.
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Menu de la aplicacion

Cada aplicacion del sistema puede contener sus propios menus, estos estdn
ubicados en el medio del marco superior de la pantalla principal.

PROCINCO v Solicitudes Historial

Los menus también pueden desplegar un listado de opciones, o simplemente
abrir un formulario al hacer clic en él.

Solicitudes Histonal

*) Nueva solicitud
@' Solictudes pendientes

+ Solidtudes aprobadas

Pestafias de navegacion

Las pestafias ayudan al usuario a navegar entre formularios de una manera
facil y rapida, basta con hacer clic sobre los titulos para visualizar su
contenido.

Solicitar Cuenta Restablecer Contrasefia

Solicitar una cuenta

Solicitar Cuenta Restablecer Contrasefia

Restablecer contrasefia

Los datos ingresados en un formulario no se pierden al momento en que se
navega de un formulario a otro, pero es importante tomar en cuenta que
cualquier cambio se debe guardar antes de salir completamente de la
aplicacion.
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Controles

Los controles permiten al usuario la captura de datos en los formularios, y
algunos pueden validar la informacion antes de ser guardada.

Control de Fecha
Permiten seleccionar fechas mediante un compacto calendario.

Fecha de Inicio:

Abr ¥ 2014 v

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2 3 4 5
B 7 8 S 10 11 12
13| 14| 15 16| 17| 18| 19

200 21 22 23| 24 25| 26

27| 28| 29| 30

Control de Hora
Permiten seleccionar una hora en formato local.

Hora de Inicio: 08:30 am

Tiempo  08:30 am

Hora

Minuto D

Ahora Hecho

Control de Lista
Permiten seleccionar un elemento de un listado, también es posible filtrar la lista
mientras se escribe sobre el recuadro.

Filtro por componente: v

ADMINISTRATIVA Y HUMANISTICA
CUMPLIMIENTO SOCIAL

FPRODUCTIVIDAD Y MEJORA CONTIMUA 1
PROANCTRANAR W ME INBA CORTIR A 9
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Control de Lista desplazable

Permiten seleccionar un elemento de un listado; basta con hacer doble clic en el
elemento de la lista para seleccionarlo o presionar un botdn para continuar cuando
exista.

Modalidad:

Administracion de Personal, {4 hrs.)
Administracion Efectiva del Tiempo, (4 hrs.)
Analisis Transaccional, (4 hrs.)

Cambio Paradigmatico, (4 hrs)

Comunicacion Asertiva, (4 hrs.)

Creatividad e Innovacion, {4 hrs.)

Creatividad e Innovacion, {8 hrs.)

Disciplina Laboral Efectiva, (8 hrs.)

Etica Laboral, (4 hrs.)

Formacion de Facilitadores, (40 hrs_)

Gestion del Cambio, (4 hrs.)

Inteligencia Emocional, (4 hrs.)

Liderazgo Situacional, (4 hrs.)

Manejo Conflictos y Estrategias de MNegociacion, (4 hrs.)
Manejo de Juntas y Reuniones de Trabajo, (4 hrs.)
Manejo del Estrés, (4 hrs.)

LRA . S o T b o - T P, B ]

Tabla de contenido
La tabla de contenido muestra informacion que fue almacenada previamente, en
algunos casos permite agregar, editar o eliminar su contenido de forma dinamica.

Identidad Mombres Apellidos Sexo
0501198400056 DAMARY CELESTE @ RAMOS RECARTE @ F Conserje
0416196600098 JUAMN AMGEL BARRERA M o Asistente Administral

Algunas tablas permiten ordenar el contenido alfabéticamente o de forma numérica,
solo se debe hacer clic sobre el titulo de la columna por la cual se desea ordenar la
tabla.

Identidad Mombres Apellidos Sexo
0416196600008 JUAMN AMGEL BARRERA M o Asistente Administral
0501198400056 DAMARY CELESTE @ RAMOS RECARTE @+ F Conserje istral
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Capitulo

Ingreso al sistema

Comenzando a utilizar el sistema.

Inicio de sesidn

En esta pantalla el usuario escribe su usuario y contraseia para poder iniciar
sesion, también puede acceder a mas informacién para obtener ayuda.

Y osisior | @ PROCINCO

MAQUILADORES

Inicio de sesion

Usuario: johndoe
Contrasefia: | ssssssseseses

- Recordar mi sesion.

;Problemas para iniciar sesi6n?

Solicita una cuenta 6 recupera tu

contrasefa.

Mas informacién

La primera vez que un usuario ingresa al sistema, se le pedira que cambie su
contrasefa, ya que la clave que el sistema genera es de uso temporal.

La opcion | Recordar misesion. permite al usuario ingresar al sistema vy
gue sus datos de cuenta permanezcan guardados, de manera que si el usuario
cierra completamente el navegador éste podrd ingresar nuevamente obviando
llenar sus datos de cuenta. En caso de que el usuario salga del sistema
haciendo clic en “Cerrar Sesion”, entonces la sesidén sera borrada y tendra que
ingresar sus datos nuevamente.
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Solicitando ayuda

En algunas ocasiones el usuario probablemente encuentre dificultades para
ingresar al sistema, ya sea porque olvido su clave o no le fue enviada la
informacién de la cuenta de

;Problemas para iniciar sesién? usuario correctamente.

Solicita una cuenta & recupera tu

El boton “Mds informacion” le
mostrara al usuario una serie de
Mas informacién opciones de las cuales podra
escoger la mas conveniente para
resolver su problema.

contrasefa.

Informacion

En esta pantalla el usuario tiene acceso a dos opciones basicas de asistencia, la
primera opcion “Solicitar Cuenta”, permite al usuario enviar sus datos
personales por medio de un formulario; esta informacién serd enviada a un
agente de servicio que revisara el caso, y de ser necesario se pondra en
contacto con el solicitante.

Informacién

Solicitar Cuenta Restablecer Contrasefia

Solicitar una cuenta

Nombre:
Teléfono/Celular:

Correo electronico:

Enviar

Una vez que el usuario recibe la confirmacién, podrd volver a la pantalla de
inicio de sesidn, e ingresar con los datos de su nueva cuenta.
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Los datos ingresados en este formulario son todos obligatorios y requiere que
la informacidn sea real; basta con presionar el botéon “Enviar”.

jTodos los campos son requeridos!

Aceptar

La segunda opcion “Restablecer Contrasefia”, permite al usuario recuperar su
acceso mediante una clave temporal que el sistema genera y le envia a su
direccién de correo electrénico.

8 PROCINCO

Informacién

Solicitar Cuenta Restablecer Contrasefia

Restablecer contrasefia

Usuario:

Enviar
Regresar

En este formulario solo es necesario ingresar el nombre de usuario; basta con
presionar el botén “Enviar”. Una vez que el usuario recibe la confirmacién,
podrd volver a la pantalla de inicio de sesidn, e ingresar con su nueva clave.
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Moddulos

Un ambiente personalizado.

Roles de usuario

Los mdédulos y accesos a las aplicaciones se rigen por los permisos que el
administrador otorga a cada cuenta de usuario, éstas pueden ser
configuradas bajo un esquema de perfiles o roles de usuario.

Cuando un usuario ingresa al sistema, éste reconoce qué rol o permisos le
fueron asignados, de manera que el entorno del sistema se ajusta para
mostrar Unicamente los elementos necesarios o aquellos que fueron
configurados para el perfil.

©) >

Contrasefia

Solicitudes

Eje. Un usuario “solicitante” que ingresa al sistema, al desplegar el menu se muestra
Unicamente las aplicaciones para el perfil solicitante.

10
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Aplicaciones

Se puede acceder a las aplicaciones por medio del menu principal; el nimero
de aplicaciones a la que el usuario tiene acceso puede cambiar a futuro,
depende del administrador del sistema evaluar cuando una aplicacion puede
estar disponible para uno o varios perfiles.

Algunas aplicaciones también pueden estar visibles para
todos los perfiles, y pueden representar un valor agregado o
una entrada de configuracién para el sistema donde el e
usuario puede personalizarlo en base a sus criterios sin
afectar a los demas. Contrasena

Contrasena

El cambio de contrasefa es una herramienta que permite al usuario poder
cambiar su clave de acceso al sistema en cualquier momento.

- - ~ e £ A ASOCIACION
S PROCINCO ~ e P HONDURENA DE

MAQUILADORES

oY Cel sion

Informacion

Restablecer Contrasefia

Cambio de contrasefa

Contrasefia del sistema: seseeseces

Nueva contrasefia:

Confirmar contrasefia: | ssessesscsscenans

En caso que la persona no recuerde su contraseia, puede hacer uso de la
opcion “Restablecer Contrasefia” para solicitar una nueva, el sistema generara
una nueva y le sera enviada a su direccidén de correo electrdénico.

11
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Solictudes

Solicitudes

Solicitando servicios de capacitacion.

La solicitud

La solicitud es un requerimiento de los servicios de capacitacion que la
Asociacion Hondurefia de Maquiladores presta a sus abonados.

El solicitante

Toda persona en representacién de una organizacién inscrita o independiente
al que la Asociacién Hondurefia de Maquiladores preste sus servicios se le
hace llamar el solicitante.

Primer paso

Para poder acceder a una solicitud, se debe hacer clic en el menu principal,
luego en la aplicacién “Solicitudes”!. El solicitante tendrd acceso a un
formulario que debera llenar con los datos necesarios para gestionar su
solicitud. Se recomienda que la informacién que se ingrese sea revisada, para
evitar que resulte en una solicitud “No Aprobada”’.

©) >~

Solicitudes Contrasefia

1 . . . e . .2 P
Es necesario poseer una cuenta con perfil de solicitante para acceder a la aplicacion de solicitudes.

? Una solicitud “No Aprobada” ocurre cuando el asesor recibe una solicitud que incumple con los requerimientos

minimos de una solicitud.

12
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Nueva solicitud

También es posible crear solicitudes desde el menu de la aplicacién, para ello debe
hacer clic en el menu de la aplicacion llamado “Solicitudes”, y seguido seleccionar
la opcidn “Nueva solicitud” .

PROCINCO v Solctudes Histonal

[’+} Mueva solicitud ]

) Solicitudes pendientes

+ Solictudes aprobadas

Una vez que la hoja de solicitud es visible, podra comenzar a ingresar todos los
datos; si la hoja de solicitud no se muestra por completo, es posible que la
resolucién de su monitor’ no sea la suficiente, en ese caso intente desplazar la
hoja mediante las barras de desplazamiento.

Condiciones

Enviar una solicitud requiere de ciertas condiciones:

1. Las f(.echz'ﬂ:s habilitadas para solicitar una .Feb "] 2014 _.
capacitacién, son todas aquellas fechas

posteriores a la siguiente semana de la fecha
actual.

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

2. El dia limite para realizar una solicitud para 10|14 (-12| 13| 14| 15
la siguiente semana es el jueves a las 16| 17l 18] 18!l 20! 21l 22
4:00pm, después de este dia las fechas para | .. . c ¢ o7 os
la siguiente semana no estaran disponibles y
se deberd seleccionar fechas posteriores a .Feb v | 2014 '.
dos semanas. '

Do Lu Ma Mi Ju Vi S5a

3. La empresa debe tener al dia su depdsito en
garantia para poder realizar una solicitud.

17| 18( 19 20 21| 22
23 24 25| 26| 27 28

1 . . . . . . s ..
Para poder visualizar cdmodamente el sistema, se recomienda una resoluciéon minima de 1024x768.

13
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Elementos de la solicitud

Fecha de Inicio
La fecha de inicio representa la fecha para la
cual se solicita que dé inicio la capacitacion.

Solicitud de Capacitacic

Fecha de Inicio:

Curso

El nombre de la capacitacion que se va a

desarrollar. Curso:

Nombre Solicitante Mombre Solicitante:

El nombre de la persona que esta llenando el
formulario. Permite 50 caracteres. : .
Teléfono (Fijo/Celular):
Teléfono
El nimero de teléfono de la organizacién a Correo electronico:
quien representa el solicitante.

Responsable Curso:
Correo electrénico
Direccién de correo electrénico de quien

. s . Teléfono Responsable:
solicita la capacitacidn. Permite 50 caracteres.

Responsable Curso Lugar a Desarrollarse:
El nombre del responsable o encargado de
supervisar la capacitacion durante las fechas Hora de Inicio:

del evento. Permite 50 caracteres.

Almuerzo/Cena:
Teléfono Responsable
El nimero de teléfono celular del responsable

o encargado de supervisar la capacitacidn
durante las fechas del evento.

Lugar a Desarrollarse
El lugar, zona o direccién fisica donde se
recibira la capacitacion. Permite 150 caracteres.

Hora de Inicio
Hora en que dard inicio la capacitacion el primer dia.

Almuerzo/Cena
Duracidn que tendrd el tiempo de merienda; las opciones disponibles son:
30 minutos, 45 minutos, 1 hora y No Aplica.

Botén Continuar
Al presionar este botdn el usuario indica que ya finalizé con la primera parte de la
solicitud, y que desea continuar a llenar el formulario “Listado de Participantes”.

14
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Listado de cursos

Al hacer clic en el botén “Listado” contiguo al campo
Listado curso, se abre una pantalla llamada “Listado de
Cursos”, ésta contiene dos filtros y un control de Lista.

Filtro por componente

Refiere a los cursos que pertenecen a un grupo denominado componente, que a su
vez es administrador por el asesor de componente.

Modalidad

Refiere al régimen en que operarad la solicitud. Esta categoria afecta directamente la
solicitud, incurriendo en variaciones técnicas y/o restricciones desde su envio,
durante la programacion y su finalizacion.

Listado de Cursos

Filtro por componente: | ADMINISTRATIVA Y HUMANISTICA v

Modalidad: Cursos In-Company Maormal v

Administracion de Persanal, {4 hrs.)

Administracion Efectiva del Tiempo, (4 hrs.)

Analisis Transaccional, {4 hrs.)

Automaotivacian, (4 hrs.)

Cambio Paradigmatico, (4 hrs.)

Comunicacion Asertiva, (4 hrs.)

Creatividad e Innovacidn, (4 hrs.)

Creatividad e Innovacion, (8 hrs.)

Disciplina Laboral Efectiva, (8 hrs.)

Etica Laboral, (4 hrs.)

Formacion de Facilitadores, (40 hrs)

Gestidn del Cambio, (4 hrs.)

Inteligencia Emocional, (4 hrs.)

Liderazgo Situacional, {4 hrs.)

Manejo Conflictos y Estrategias de Megociacian, (4 hrs.)
Manejo de Juntas y Reuniones de Trabajo, (4 hrs.)
Manejo del Estrés, {4 hrs.)

BA 2l . o T o —tem - FAd oo 5

Una vez que se seleccionan los filtros, la lista de cursos es desplegada; la
persona podra escoger de la lista el curso que desee, haciendo doble clic sobre
él o haciendo clic sobre él y presionando el botdn aceptar.

15
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Cuando se selecciona un componente, la informacion de contacto del asesor
de componente se despliega en la parte inferior; esta informacion le servira de
ayuda para cualquier problema o dudas respecto al proceso de la solicitud.

Contacto
Asesor: MARIA OMNDINA MALDOMNADO ZAVALA
Correo electrénico: utp3@ahm-honduras.com

Teléfono (Fijo/Celular): 25168100/94592124

Registro de participantes

Una vez completada la primera parte de la solicitud, es necesario ingresar los
datos de los participantes1 que asistiran a la capacitacion, para ello se agregd
una serie de herramientas que le facilitara el proceso de registro.

MAQUILADORES

Astro Carton Honduras, S.A. #7754 ASOCIACION
P PROCINCO ~  Solictudes Historial o teron m‘:‘rd sién /'/HGNDUPEN‘WE

Registro de Participantes

Busquedas:

1 Extranjero

Identidad:

Primer Nombre: Segundo Nombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Edad: Sexo: Femenino Masculino

Nivel Educativo: v Cargo: v

Teléfono (Fijo/Celular):
Correa electronico:

Otra Empresa:

! La cantidad de participantes que se pueden ingresar en una solicitud varia de acuerdo a la modalidad que se aplica.

16
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Elementos del registro de participantes

Identidad
Es el nimero de registro ciudadano de una persona. (XXXX-XXXX-XXXXX)

Primer Nombre
El primer nombre de la persona que se esta registrando. Este campo permite un
maximo de 25 caracteres.

Segundo Nombre
El segundo nombre de la persona que se esta registrando. Este campo permite un
maximo de 25 caracteres.

Primer Apellido
El primer apellido de la persona que se estad registrando. Este campo permite un
maximo de 25 caracteres.

Segundo Apellido
El segundo apellido de la persona que se esta registrando. Este campo permite un
maximo de 25 caracteres.

Edad
El nimero de afios en vida de la persona que se esta registrando, éste no debe ser
inferior a los 18 afos.

Sexo
El género de la persona. (Femenino - Masculino).

Nivel Educativo
El nivel de educacidn que la persona ha alcanzado.

Cargo
El puesto que desempefia la persona en la empresa donde labora.

Teléfono
El nimero de teléfono (Fijo o Celular) de la persona que se esta registrando.
(XXXXXXXX)

Correo electrénico
La direccidn personal de correo electrénico de la persona. Este campo permite un
maximo de 50 caracteres.

Otra Empresa
Indica si la persona es visitante de otra empresa y no labora directamente con la
empresa que solicita el curso. Este campo permite un maximo de 50 caracteres.

17
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Busqueda de participantes

La herramienta de busqueda de participantes permite visualizar los datos de
una persona por medio de su niumero de identidad, excepto cuando la opcién
de extranjero esta seleccionada.

Busquedas:

L Extranjero

Identidad: 0416196600098 Buscar

Primer Nombre: Segundo Mombre:
Primer Apellido: Segundo Apellido:

Luego de escribir el nimero de identidad, basta con presionar el botén buscar,
y los datos de la persona apareceran, también es posible realizar la busqueda
en forma inversa.

Busquedas:

) Extranjero

Identidad: 0416196600098 Buscar

Primer Mombre: JUAN Segundo Mombre: AMNGEL

Primer Apellide: BARRERA Segundo Apellido:

Edad: 48 Sexo: Femeninoe * Masculing
Mivel Educativo: Universidad Completa v Cargo: Asistente Administrativo v

Teléfono (Fijo/Celular): 99999999
Correo electranico:

Otra Empresa:

18
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Lista de participantes

El listado de participantes se actualiza a medida que se ingresan los datos de
las personas, de manera que cada registro ocupa una fila dentro de la tabla de
participantes. A medida que el nimero de participantes aumenta, el valor del
campo “No. Participantes” también aumenta.

Lista de Participantes

Mo. Participantes: 3

Identidad Apellidos Sexo Cargo Nivel Educativo Correo Celular

0501198400056 DAMARY CELESTE : RAMOS RECARTE F Conserje Secundaria Completa 99939399 Eliminar

0416196600098 JUAN AMGEL BARRERA M Asistente Administrati; Universidad Completa;

0101195801307 LUIS ALBERTO MARTIMEZ RIVERA © M . Asistente de Supervisg Universidad Incomplet

Posteriormente la lista permite editar o eliminar cualquier elemento de su
contenido, para ello existen los botones “Editar” y “Eliminar”.

Lista de Participantes

Mo, Participantes: 2

Identidad Nombres Apellidos Sexo Cargo Nivel Educative Correo Celular

0501198400056 DAMARY CELESTE ; RAMOS RECARTE ; F Conserje Secundaria Completa 99939399 Eliminar

0416196600098 JUAN ANGEL BARRERA M Asistente Administrati; Universidad Completa 99999939 Eliminar

*Ejemplo de eliminacidn de un participante.

Cuando se edita la informacion de un participante, es posible modificar
cualquier campo de informaciéon exceptuando el nimero de Identidad. Basta
con presionar el botdn actualizar para guardar los cambios.

Identidad: 0501198400056

Primer Nombre: DAMARY Segundo Nombre: CELESTE

Primer Apellico: RAMIOS Segundo Apellido: RECARTE

Edad: 30 Sexo: ® Femenino Masculing
Mivel Educativa: Secundaria Completa ¥ Cargo: Conserje

Teléfono (Fjo/Celular): 8888888838
Correo electrénico:

Otra Empresa:

r
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Importando participantes

- La herramienta “Importar’, permite halar del registro de
Importar . . S .
solicitudes, una lista de participantes que ya fue ingresada.

Desde: Hasta:

Curso: Buscar

Enviada Solicitante Lugar a Desarrollarse Requerida

23/01/2014 © Anilisis de Seguridad del Trabajo (A5T) Prueba Prueba 27/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 : Leg. Laboral: Planillas: Mangjo Legal, Deduccioneg Prueba Prueba N/A PEMDIENTE Seleccionar
23/01/2014 : Analisis de Seguridad del Trabajo (A5T) Prueba Prueba 27/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 © Anilisis de Seguridad del Trabajo (A5T) Denia O Lage de Yojoa /A PEMDIENTE Seleccionar
23/01/2014 : Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Prueba Lago de Yojoa N/A PEMDIENTE Seleccionar
23/01/2014 : Analisis de Seguridad del Trabajo (A5T) Prueba Prueba 27/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 : Administracién de Personal Prueba Prueba 28/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 ; Anélisis Causa Raiz Prueba Prueba 27/01/2014 ;. FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 : Proyecto de Vida Prueba Prueba 26/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar
23/01/2014 © Proyecto de Vida Prueba Prueba 26/01/2014 | FINALIZADO Seleccionar

24/01/2014 . Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Prueba Prueba 03/02/2014 : FINALIZADO Seleccionar

24/01/2014 © Anilisis de Seguridad del Trabajo (A5T) Prueba Prueba 03/02/2014 | FINALIZADO Seleccionar

Es posible filtrar la lista de solicitudes por fecha y nombre de curso, basta con
presionar el botéon “Buscar” para efectuar la busqueda.

Desde: [ 01/01/2014 Hasta: 16/01/2014 ]

Cursa:
Solicitante Lugar a Desarrollarse Requerida  Estado

23/01/2014 | Leg. Laboral: Planillas: Manejo Legal, Deducciong  Prueba Prueba MN/A PENDIEMTE
23/01/2014 : Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Denia O | Lago de Yojoa N/A PENDIENTE
23/01/2014 ; Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Prueba Lage de Yojoa /A PENDIEMTE

Regresar

Boton Seleccionar
Selecciona de la lista el curso que posee los participantes que desea importar.

Botdn Regresar
Devuelve al formulario “Lista de Participantes”, de esta manera se cancela el proceso
de importar participantes.
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Cuando la lista de participantes es desplegada, es posible seleccionar los
elementos uno a la vez, o simplemente seleccionarlos todos, para seleccionar
todos los elementos se debe hacer clic sobre el cuadro de seleccién en la parte
superior derecha de la tabla.

Lista de Participantes

MNo. Participantes: 4
Identidad Apellidos Sexo Cargo Nivel Educativo Correo Celular
0501196805314 ALMATRIS GARCIA ALCANTARA  F ; Administrador De Cog Universidad Incomple 99999399
0501196804375 BREMDA ARACELY RAMOS ALFARO F ' Asistente De Compras: Secundaria Completa 99999399
0501196804312 JACKELINE SUYAPA ARITA BAIZA F | Asistente de Supervisg Universidad Incomplet 99999399
0501196801314 VIVIANA ELEMA CRUZRIVERA F Bodeguero Secundaria Incomplet; 99990999

Una vez seleccionados los elementos que se necesitan, basta con presionar el
botdn “Importar” para cargar los datos en la lista de participantes actual.

Lista de Participantes

No. Participantes: 4
Identidad Nombres Apellidos Nivel Educativo Correo Celular
0501196805314 ALMATIRIS GARCIA ALCANTARA © F : Administrador De Coo Universidad Incomplet 99999399 7]
0501196804375 BREMDA ARACELY RAMOS ALFARO F : Asistente De Compras; Secundaria Completa 99999399 1«
0501196804312 JACKELINE SUYAPA ARITA BAIZA F . Asistente de Supervise. Universidad Incomplet 99999399 4]
0501196801314 VIVIANA ELEMA CRUZ RIVERA F Bodeguero Secundaria Incomplet; 99999999 7]

No siempre serd posible agregar completamente los participantes de un curso
anterior, ya que se deben cumplir dos condiciones:

1. El participante no debe haber recibido el mismo curso en un periodo menor
de 3 meses.
2. No existan duplicados.

jAlgunos participantes no fueron agregados al listado ya que tomaron el mismo curso recientemente!

Aceptar
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Completando la solicitud

Llegando al final de todo el proceso, una vez que se ha revisado la informacién
de la solicitud, se debe dar clic al botéon “Enviar”.

Correo electronico:

Oitra Empresa:

Lista de Participantes

Mo, Participantes: 5
Identidad Nombres Apellidos Sexo Car
0501196805314 ALMA IRIS GARCIA ALCAMTARA © F ¢ Asistente D

0801196705054 + ARTURO HUMEBERTO MOMNTES AGUILAR M o Asistente D

0501196804375 BREMDA ARACELY RAMOS ALFARC F  Asistente di
0501196804312 ©  JACKELIME SUYAPA ARITA BAIZA F  Asistente A
0501196801314 VIVIAMNA ELEMA CRUZ RIVERA F Bodeg

Enviar Regresar Cancelar

Cuando se envia la solicitud, el sistema antes de enviar toda la informacion,
valida que la cantidad de datos ingresados en la lista de participantes cumpla
con el valor minimo y maximo permitido.

iEl limite de participantes es de 15 como minimo y 25 como maximo, por favor ingrese la siguiente informacién adicional!

Aceptar
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Cuando el limite de participantes no se cumple, el sistema solicita a la persona
que detalle una justificaciéon del motivo por qué no ingreso la cantidad
necesaria de participantes en la solicitud.

Justificacion:

Por favor escriba el motivo de porqué no ingresa el limite de participantes requerido para el curso:

Enwiar Regresar

Finalmente, para concluir con el envio de la solicitud, basta con presionar el
botdn “Enviar”, si la informacién fue ingresada correctamente pero la lista de
participantes no cumplié con los requisitos, el siguiente mensaje aparecera:

iLa solicitud fue enviada pero la aprobacién del curso esta sujeta a revision ya que no cumple el ndmero de participantes requeridos!

Aceptar

Si la solicitud fue enviada, y la informaciéon cumple con los requisitos, el
sistema mostrara un mensaje explicando que la solicitud fue enviada
correctamente, de lo contrario el sistema le informara si hay algin problema
en el proceso de envio de la solicitud.

También es posible que una solicitud no pueda ser enviada si la empresa no
estd al dia con su depdsito en garantia.

Solicitudes pendientes

Las solicitudes pendientes son todas aquellas
solicitudes que fueron enviadas pero que aun
estan en estado pendiente de aprobacion. Para
acceder a las solicitudes pendientes basta con
seleccionar del menu “Solicitudes” la opcién @) Solicitudes pendientes
“Solicitudes pendientes”.

Solicitudes Historial

(+) Nueva solicitud

+ Solicitudes aprobadas
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La tabla de solicitudes pendientes despliega una lista de las solicitudes que
fueron enviadas recientemente, y muestra solo informacién basica. Estas
solicitudes desaparecen automaticamente de la lista cuando son aprobadas o
cambian a otro estado.

Solicitudes Pendientes

Enviada Mombre Solicitante Lugar a Desarrollarse Requerida
23/01/2014 | Leg. Laboral: Planillas: Manejo Legal, Deduccione Prueba Prueba 28/01/2014
25/02/2014 Relaciones Interpersonales Efectivas Denia O Lago de Yojoa 02/03/2014
23/01/2014 Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Denia O Lago de Yojoa 03/09/2014
23/01/2014 Analisis de Seguridad del Trabajo (AST) Prueba Lago de Yojoa 09/09/2014

Solicitudes aprobadas

Las solicitudes aprobadas son todas aquellas
solicitudes que fueron enviadas pero que ya
fueron aprobadas. Para acceder a las
solicitudes aprobadas basta con seleccionar del
menu “Solicitudes” la opciéon “Solicitudes
aprobadas”.

Solicitudes Historial

(*) Nueva solicitud

(D) Solicitudes pendientes

+ Solicitudes aprobadas

La tabla de solicitudes aprobadas despliega una
lista de las solicitudes que fueron aprobadas recientemente. Estas solicitudes
desaparecen automaticamente de la lista cuando son finalizadas o cambian a
otro estado.

Solicitudes Aprobadas

Enviada Curso MNombre Solicitante Lugar a Desarrollarse Requerida

24/01/2014 | Administracion de Personal Manuel Prueba solicitud 03/02/2014 Listado

29/01/2014 . Administracién de Personal manuel Prueba 04/02/2014

29/01/2014 Excel Avanzado manuel Planta del fondo, color verde # 50 © 08/02/2014
29/01/2014 Autocad Basico manuel Prueba 17/02/2014
31/01/2014 Proyecte de Vida José Medardo Prueba 10/02/2014
13/02/2014 | Administracién de Personal Prueba Prueba 17/02/2014
07/02/2014 Servicio al Cliente Manuel Porai..:p 24/02/2014
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Descargando la documentacion

Cuando una solicitud es aprobada, las opciones de descargar el manual del
curso y el listado de participantes estaran disponibles; si el sistema se estd
utilizando por primera vez, y el navegador que estd utilizando es Google
Chrome, es posible que se bloqueen las descargas, para resolver esto debe
seguir las siguientes instrucciones:

En la parte superior derecha la
barra de navegacidn, aparecerd
unicono: [x presione  este
ASOCIACION icono y se desplegara una

HONDURENA DE ventana pequefia con varias
MAQUILADORES )
opciones.

Dentro de estas opciones debera escoger la opcién llamada “Permitir siempre
pop-ups de ahm-honduras.com”, y luego presionar el botén “Ok”.

Defaultaspx Vg

5e han blequeado los siguientes pop-ups en esta pagina:

D http://ahm-honduras.com/brainstorm,/ap...al%20Admon %20personae20ML 3620201 2. pdf

D http://ahm-honduras.com/brainstorm,/ap...al%20Admon %20personae20ML 36202012 . pdf

D http://ahm-honduras.com/brainstorm,/ap...al%20Admon %20personae20ML 36202012 . pdf

D http://ahm-honduras.com/brainstorm,/ap...al%20Admon %20personae20ML 3620201 2. pdf

2 http://ahm-honduras.com/brainstorm,/ap...al%20Admon %20personae20ML 3620201 2. pdf

Permitir siempre pop-ups de ahm-henduras.com ]

® Seguir blogueandeo pop-ups G

Administrar blogqueo de pop-ups... Ok

Seguido de esto se podrd descargar el manual sin ninglin problema.

Listado de participantes

Para visualizar el listado de participantes, basta con presionar el
SHEE0 botén “Listado” del listado de solicitudes aprobadas.

Si el curso fue aprobado y aun no ha iniciado, la ediciéon de participantes
estard habilitada, y el solicitante podrda continuar editando la lista de
participantes, de lo contrario solo se mostrara la lista de elementos con la que
fue aprobada la solicitud.
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Elementos del detalle del evento

Fecha del Evento o Detalle del Evento
Representa la fecha desde que inicio el

curso hasta que finalizo. (No editable)

Fecha del Evento: 17/02
Horario
Representa las horas que tuvieron lugar en
el desarrollo de la capacitacidon por cada
dia. (No editable)

Horario: 08:00

Curso: Admir
Curso
Es el nombre de la capacitaciéon que fue Facilitador: JOSE }
impartida. (No editable)

Facilitador
Es el nombre de la persona que impartié la
capacitacion. (No editable) Lista de Participantes

Boton Resumen

Descarga el “Cuadro Resumen”. Este No. Participantes: 2
documento contiene informacion de la

capacitacién que fue programada. Identidad

0501196804380 PATF

Boton Participantes
Descarga el “Listado de Participantes”. 0501196804308 RALL WI
Este documento contiene los datos de
todos los participantes que fueron
registrados para asistir al evento.

Boton Asistencia Cancelar

Descarga el “Cuadro de Asistencia”. Este
documento detalla un listado para el
control de asistencia de los participantes.

Botdn Cancelar
Devuelve a la pagina de “Solicitudes aprobadas”.

Cuando la lista de participantes es editable, los campos y su contenido no

difiere de la pantalla “Registro de participantes””.

! Véase pag. #18
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Historial

Se puede acceder al “Historial” por medio del
ment de la aplicacion. El historial almacena un RSl Historial
listado de solicitudes que fueron canceladas, L —
suspendidas y finalizadas.

Elementos del historial

Historial
Desde
Determina la fecha desde cuando fueron recibidas Desde:
las solicitudes.

Curso:

Hasta
Determina la fecha hasta cuando fueron recibidas

e EXN

Curso 23/01/2014 Pre
Es el nombre de la capacitacion que fue solicitada.

23/01/2014 Pre
Enviada
Representa la fecha en la cual fue creada la 23/01/2014 ' Analisis de Sec
solicitud.

23/01/2014  Analisis de Se
Solicitante
El nombre de la persona que creo la solicitud. 23/01/2014 | Analisis de Se
Lugar 23/01,/2014 Ana
El lugar, zona o direccion fisica donde se recibiria
la capacitacion. 28/01/2014 Adminis
Requerida 23/01,/2014 Adrminis
Representa la fecha para cuando se solicitd que
diera inicio la capacitacion. 23/01/2014 Adminis
Estado 23/01/2014 Adrminis
Determina si la solicitud fue cancelada,
Suspendida 0 finalizada_ 24:":'1'{2':'14 Andlisis de SEE
Boton Buscar 24/01/2014 + Analisis de Se

Permite dar inicio a la busqueda.

Botdn Listado
Permite desplegar una lista de los participantes
que fueron registrados para recibir la capacitacion.
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