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Introducción

• En esta presentación se recibirá el entrenamiento
básico para el control de personal.

• El programa de este entrenamiento asegura que tu
personal de trabajo se encuentre dentro del
Sistema de APEC, con el fin de verificar la asistencia
a clases y a los entrenamientos en los lugares de
trabajo de los empleados.

Entrenamiento Avanzado de 
Herramientas para Seguimiento



Verificando a tus empleados en el sistema

• Nota: nuestra base de
datos no cuenta con botón
“Atrás”, por lo que se debe
dar clic en la opción
“Advance Training Tracker
Tools” (Entrenamienzo
Avanzado de herramientas
para seguimiento) en la
esquina superior derecha
de la ventana de la base de
datos.

• Esto te regresará al menú
principal para el control de
personal.



Empleados

• En este sistema puedes buscar a un empleado
especifico o dejar el espacio en blanco y ver a todos
los empleados al seleccionar la opción “search”
(buscar).

• Si tus empleados han recibido entrenamiento
APEC, el empleado y su programa de
entrenamiento es registrado automáticamente a
nuestra base de datos.



Empleados



Empleados no registrados

• Si un empleado no se encuentra en la lista, no te
preocupes, ya que puedes buscar en nuestra base
de datos entera para registrar al empleado y/o
transferir sus datos del programa de capacitación a
tu compañía.

• En el campo de búsqueda, desmarcar la opción
“Limit to Active Employees” (Restricción para
empleados activos).

• Luego se habilita la opción “Add New Employee”
(Agregar empleado nuevo), por lo que esa opción
debe ser seleccionada.



Empleados no registrados

Para agregar a un empleado en tu cuenta, se debe determinar primero si no se encuentra en el
programa de control de personal, ya que este programa cuenta con miles de personas
registradas en programas de capacitación.

Agregar el nombre y el apellido de la persona que quieres encontrar, luego dar clic en el botón
“Search” (buscar).

Si tu búsqueda entrega muchos resultados, agregar mas datos como el número de seguridad
social, fecha de cumpleaños, entre otros. Entre más datos se agreguen se facilita la opción de
encontrar a un empleado en entrenamiento.



Empleados no registrados

• Esto brinda una opción para buscar a un
empleado en la base de datos entera de
APEC.

• Agregar el nombre y el apellido y dar clic en
buscar. Si se encuentra al empleado con
datos como su fecha de cumpleaños,
numero de seguridad social o su foto, dar
clic en la Identificación de Entrenamiento a
la par de los datos del empleado. Se
preguntara si deseas agregar el empleado
en la lista, por lo que se selecciona “OK”.

• Si no encuentras el registro del empleado,
seleccionar la siguiente opción donde se
puede crear el perfil de ese empleado.



Perfil del Empleado

• Si un empleado renuncia de tu compañía y
necesitas removerlo del programa, dar clic al
circulo “Inactive Employee” (Empleado Inactivo) y
dar clic en “Save Employee data” (Guardar datos
del empleado)

• La sección superior
cambiará a café,
para luego remover
el empleado de la
lista.



Mantener lista de selección del curso

• Regresar a la página de
inicio de las herramientas
de control de personal y
seleccionar “Maintain
Course Selection Pool”
(Mantener lista de
selección del curso) de la
lista.



Mantener lista de selección del curso

• En esta opción puede ver una lista de cursos. Esta
sección es como un catalogo de cursos disponibles
para tu compañía, incluyendo también el
entrenamiento APEC.



Mantener lista de selección del curso

• Para crear cursos para el sitio
de trabajo o cursos de otras
compañías ajenas a APEC,
seleccionar “Add Employer
Specific Courses to Selection
Pool” (Agregar cursos
específicos a un listado de
selección de empleados).

• Luego agregar el nombre del
curso.



Asignación de capacitación 
para  los empleados

• Existen dos maneras de asignar cursos de capacitación
a tus empleados.

• Puedes agregar manualmente un curso por vez para un
empleado o crear un listado y agregar los cursos para
varios empleados.



Crédito académico del curso

• Seleccionar un empleado y llegar al fondo de en su
crédito académico del curso, luego seleccionar “Add
Course Credits” (Agregar créditos académicos del curso).
Encontrar el curso deseado y dar clic en “Edit” (Editar).

• Se abre una ventana donde se puede agregar la fecha del
curso. Dar clic en agregar y el crédito académico del
empleado será agregado.



Agregar entrenamiento en un listado

• Para asignar a varios
empleados a una misma
capacitación, se puede crear
un listado de entrenamiento
(roster). Seleccionar
“Maintain Training Rosters”
(Mantener listado de
entrenamiento) del menú
para control de personal.

• Luego seleccionar la opción
“Create a New Training
Roster” (Crear un nuevo
listado de entrenamiento) y
agregar la fecha del curso.



Ajuste del listado

• Ya que se ha seleccionado el curso,
se completaran mas campos. Para
escoger que empleados tomaran el
curso, hay dos enlaces azules en el
fondo para su selección.

• Agrega a los empleados para que se
muestre la opción de completar el
curso y entrenamiento.

• Después de seleccionar a los
empleados del listado, dar clic en
“Edit” (Editar) después de verificar
los nombres de los participantes
que hayan aprobado el o los cursos.
Luego marcar el listado como
completo para luego guardar los
cambios.

• De esta forma el curso será
acreditado para los empleados
seleccionados.



CONTACTOS:

APEC – USA
Hwy 10 Katy,
TX 77949
1 713 893 8181

APEC – México
Gdl. Jalisco México 
C.P. 45600
52 338 421 3000

APEC – Panamá
Calle 50 – El Tornillo
Piso 29 Panamá 0832
507 7977 6500 / 3333

APEC – Centro América
San Salvador, El Salvador
Whatsapp:
+503 7472 7233

www.allcranetec.com    www.alkrane.com
efigeac@allcranetec.com   efigeac@allkrane.com

Skype: allcranetec - allkrane

Capacitación en las siguientes Sucursales:

Estados Unidos . México . Centro América . Panamá y El Caribe


