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CAPACITACION 

1.- IDIOMA 

 A través de esta opción podemos 
definir los idiomas que será impartidos como cursos o refuerzos al 
personal. 

Para crear un idioma en esta ventana, realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el  botón Agregar . 
2. Seleccionamos el idioma del listado de idiomas predefinidos. 

 

3. Escribimos el nombre que daremos al nivel del idioma. 
Ejemplo: Nivel Básico, Nivel Medio, Nivel avanzado. 
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4. Indicamos los porcentajes necesarios de conocimiento en 
Fraseología, Gramática y Oral. 

 

5. Por último, hacemos clic en el botón Guadar  

2.- Personas ajenas 

 

En esta opción podemos definir aquellas personas que no son 
empleados de la organización, pero que participarán en los 
entrenamientos o cursos definidos en el módulo de capacitación.

 

Para crear un participante en esta opción, hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar. . 
 

2. El código consecutivo aparece de forma automática, 
escribimos el nombre de la persona. 

 

 

 

3. Describimos la relación de la persona con la organización. 
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4. Por último, hacemos clic en botón guardar . 

3.- Cursos 

 

A través de esta opción podemos definir la descripción de los cursos 
a impartir en el módulo de capacitación. 

 

En la parte superior de la ventana se visualizan los cursos 
previamente definidos,  
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Para crear un curso, realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar. . 
 

2. El código consecutivo aparece de forma automática, 
escribimos el nombre o descripción del curso e indicamos la 
cantidad de hora de duración de curso. 
 

 

3. Seleccionamos el tipo de curso. 

 

4. Indicamos una observación para este curso. 

 

5. Finalmente, hacemos clic en el botón guardar . 
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4.- Instituciones 

 

En esta opción podemos definir las instituciones que impartirán los 
cursos, sus informaciones, los instructores que impartirán a por 
cursos de parte de estas instituciones. 

 

Para crear una institución realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón agregar . 
 

2. El código se la institución se colocará el consecutivo que 
sigue o podemos colocar un número de forma manual y 
escribimos el nombre de la institución. 
 

3. Hacemos clic en la pestaña Datos y completamos las 
informaciones requeridas. 
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En la pestaña Instructores podemos definir las personas que 
impartirán los cursos de parte de esta institución. 

 

Para crear un instructor realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón agregar ubicado a la izquierda de la 

lista de instructores . 
2. En el campo Nombre escribimos el nombre y apellidos del 

instructor, podemos además agregar los datos de teléfono y 
correo electrónico del instructor. 
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3. Podemos cargar una firma del instructor en formatos .bmp o 
.jpg, haciendo clic en la cuadro Firma. La misma pueden 
agregada a los reportes y certificados de cursos. 

 

4. Agregamos una observación en el campo para estos fines. 

 

En la pestaña Certificado podemos crear o diseñar el certificado o 
diploma que será entregado a cada participante al finalizar el 
curso: 
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Para completar el formato de un certificado realizamos lo siguiente: 

1. Seleccionamos el modelo de certificado o diploma. 

 

2. Indicamos el website de la institución, el cual se visualizará 
centralizado al pie del certificado. 

 

3. Escribimos los nombres del Director y subdirector de la 
institución (en caso de requerirlo), los títulos de estos y 
seleccionamos las firmas en formato -bmp o .jpg para cada uno. 
Estas informaciones se visualizarán como firmas. 

 

4. Podemos cargar el sello que llevará el certificado en formato 
.bmp o formato .jpg, haciendo clic en la opción Sello. 
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5. Para visalizar el formato finalmente configurado hacemos clic 

en botón previsualizar. . 

 

Para guardar todo lo configurado en la opción Instructores, 

hacemos clic en el botón guardar  . 
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5.- Aulas 

 

En esta opción podemos los lugares físicos (centros) y los salones 
donde se impartirán los cursos, estos pueden ser internos (dentro de 
la misma empresa) o externos. 

 

Para definir un aula, realizamos lo siguiente: 

1. Para crear un centro al hacer clic en el botón agregar, el código 
consecutivo se colocará y escribimos el nombre de la 
institución. 

 

2. Hacemos clic en botón agregar localizado a la izquierda 
de la ventana para crear un aula en esta institución. 

3. En la parte inferior escribimos el nombre del aula y la capacidad 
máxima de alumnos. 
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4. Por último., hacemos clic en el botón guardar para dejar 

finalmente los cambios establecidos. . 

5.1.- Modificar un Aula 

Para la modificación del nombre de un aula, realizamos la búsqueda 
de la institución donde está definida el aula, esta mediante el botón 

búsqueda o lupa , realizamos los cambios en el nombre o 

capacidad del aula y hacemos clic en el botón guardar . 

5.2.- Eliminar un Aula 

Para la eliminación de una aula, realizamos la búsqueda de la 
institución en la cual deseamos borrar el aula mediante el botón 

búsqueda o lupa , hacemos clic en el botón Eliminar . 
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6.- Recursos 

 

Aquí podemos definir los recursos que serán utilizados en el 
desarrollo del curso, así como el costo de dichos recursos. 

 

Para crear un recurso, realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón agregar . 
2. El código consecutivo del recurso de colocará de forma 

automática, escribimos el nombre del recurso e indicamos el 
costo por alumno del recurso. 

 

3. Por último., hacemos clic en el botón guardar para dejar 

finalmente los cambios establecidos. . 

 

6.1.- Modificar un Recurso 

Para la modificación del nombre de un recurso, realizamos la 

búsqueda de este mediante el botón búsqueda o lupa , 
realizamos los cambios en el nombre o costo del recurso y hacemos 

clic en el botón guardar . 
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6.2.- Eliminar un Recurso 

Para la eliminación de un recurso, realizamos la búsqueda del 

recurso mediante el botón búsqueda o lupa , hacemos clic en el 

botón Eliminar  y por último hace clic en la pregunta de 
confirmación. 
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7.- Entrenamientos 

 

En esta opción definimos todo lo relacionado al curso que se va a 
impartir, institución, instructores, lugar donde se impartirá, sesiones 
cuando se impartirán el curso, método de evaluación y finalización 
del curso. 

Vamos a explicar este proceso completo por cada pestaña en la parte 
inferior de esta ventana, iniciando con: 

7.1.- Pestaña Relación 

1. Para crear un Curso o entrenamiento a impartir, hacemos clic 

en botón agregar  El código consecutivo del recurso de 
colocará de forma automática, escribimos el nombre del curso. 
 

2. Hacemos clic en el botón Seccionamiento donde indicamos en 
que compañía o sucursal están los empleados que participarán 
del mismo. En caso de no seleccionar ninguna, se podrán 
seleccionar empleados de todas las compañías existentes. 
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3. Podemos dejar activado el cotejo Mantener selección para que 
en cada opción donde haya que elegir seccionamiento ya este 
vengado por defecto. 

4. Por último, hacemos clic en botón Seccionar. . 

7.2.- Pestaña Datos 

 

1. En la opción Curso a realizar seleccionamos uno de los cursos 
previamente definidos en el capitulo 3 de este manual. 

 

2. Se visualizará la duración por defecto del curso en horas, según 
fue definido, pero podríamos cambiar esta cantidad de hora si 
existe alguna variación de tiempo. 

 

3. Seleccionamos el centro y el aula donde será impartido el 
curso. 
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4. Seleccionamos la Institución, así como el instructor de esa 
institución que impartirá el curso. 

 

5. Requisitos para aprobar: aquí seleccionamos si para aprobar 
el curso es por asistencia o por evaluación final, podemos 
indicar el porcentaje de asistencia necesario o la nota mínima 
la aprobar el curso. 

 

6. Sesiones: aquí debemos definir las sesiones del curso 
tomando en cuenta la cantidad de horas definido en el mismo. 
En este ejemplo el curso tiene una duración de ocho (8) horas, 
por lo que el número de sesiones es de ocho (8) con una 
duración de una (1) hora cada una (de 10:00 am a 11:00 am), 
al tener seleccionados los días de Lunes a viernes, en una 
semana se impartirá cinco (5) sesiones y la semana siguiente 
tres (3) sesiones de lunes a miércoles para completar las ocho 
(8) del curso. Para crear las sesiones hacemos clic en el botón 
Crear sesiones. 
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7.3.- Pestaña Recursos 

En esta pestaña podemos agregar al curso los recursos ya definidos 
con sus costos e indicar la cantidad de cada uno. 

 

Para agregar recursos, realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón agregar  localizado a la izquierda de 

la ventana . 
2. Seleccionamos el recursos en el botón búsqueda o lupa, 

indicamos la cantidad de este recurso necesaria para el curso. 
Podemos cambiar el valor por defecto que tiene el recurso en 
caso de ser necesario y presionado enter, seguimos este 
proceso para agregar todos los recursos. En la parte inferior 
derecha podemos ir visuaizando el costo total de todos los 
recursos. 
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7.4.- Pestaña Participantes 

Aquí podemos agregar todos los empleados y personas externas que 
estarán tomando este curso o entrenamiento. 

 

Para agregar participantes al curso podemos realizarlo de tres formas 
diferentes: 

Insertar por seccionamiento: podemos agregar participante 
de un nivel del seccionamiento por completo. Ejemplo: un 
departamento completo. 

Recoger trabajadores con capacitación pendiente: podemos 
insertar todos los empleados que tengan este curso “no tomado”. 

Insertar individual: podemos seleccionar los empleados uno a  
uno e ir agrándalo a la lista de participantes. 
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Nota: en caso de los cursos finalizados en esta pestaña de mostrara 
al lado de cada participante su porcentaje de asistencia o la 
calificación obtenida en el curso. 

Eliminar participante: si hacemos clic sobre uno de los 
participantes y luego en este botón localizado a la derecha de la lista, 
entonces eliminaremos de este curso a ese participante. 

En la parte inferior de podemos agregar y eliminar personas ajenas 
a la empresa al curso. 

 

7.5.- Pestaña Sesiones 

Aquí se irá mostrando los resultados de cada sesión, si fue impartida, 
la cantidad de alumnos que asistió, y si asistió el instructor a la 
misma. Las sesiones se actualizan en la opción sesiones que 
explicaremos en el siguiente capítulo. 

 

7.6.- Pestaña Observaciones 

Aquí escribir cualquier información adicional importante para el curso. 
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7.7.- Imprimir Ficha del Curso 

Este botón localizado en la parte superior de la ventana permite 
generar un reporte con todos los datos del cursos y la lista de 
participantes. 

 

7.8.- Generar Certificados 

Haciendo clic en el botón, una vez concluido el curso, podemos 
realizar la impresión de los certificados o diplomas a cada 
participante del curso que haya aprobado satisfactoriamente el 
mismo.  



VIPS 3.0 – MANUAL DE CAPACITACION 
 

PAG. 22 
 

8.- Sesiones 

 

A través de esta opción podemos ir completamos las sesiones a nivel 
de asistencia. Tanto de parte de los participantes como del instructor, 
así como finalizar el entrenamiento, 

 

8.1.- Completar Sesión 

Para completar o concluir una sesión, seguimos los siguientes 
pasos: 

1. Seleccionamos el curso en la opción Entrenamiento utilizando 
el botón de búsqueda o lupa. 

 

2. Seleccionar la sesión del curso que deseamos completar en la 
opción Sesiones. 
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3. Una vez se visualizar la lista de participantes en el curso, 
podemos hacer clic en la columna asistencia para marcar que 
el participante estuvo presente en la sesión. Lo mismos 
podemos en el listado de candidatos por inducción y personas 
ajenas a la compañía. 

 

4. Si deseamos indicar que todos los participantes asistieron que 
el mismo no debe asistir a la sesión, hacemos clic en el botón 

Datos básicos . 
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Activando el cotejo No asiste el instructor dejamos establecido que 
no es necesaria la asistencia del mismo. 

 
5. Una vez completaba la asistencia hacemos clic en el botón 

guardar  para dejar la sesión actualizada. 

8.2.- Cerrar Curso 

Hacemos clic en el botón localizado en la parte superior de la 
ventana de Sesiones si deseamos cerrar o concluir el curso. 

9.- Reporte 

 

En esta opción podemos generar reporte sobre los cursos o 
entrenamientos por diferentes filtros, por el tipo de curso, por el lugar 
o salón donde se imparte, por fecha de inicio/fecha final o por la 
institución o instructores que imparten el curso, por estatus del curso 
(sin iniciar, iniciado, finalizado) 

 

Al seleccionar una de las opciones o combinarla con otras opciones 
podemos generar el reporte deseado. Para imprimir debemos 
seleccionar una de las opciones en la parte superior de la ventana. 
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Pantalla: visualizar el reporte en pantalla antes de ser impreso. 

 

Impresora: Abre la opciones de la impresora, cambiar opciones 
de impresión para enviar este reporte a la misma. 

 

 Generar en PDF: genera el reporte en formato PDF. 

Generar en Excel: genera el reporte en un archivo de Microsoft 
Excel. 
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Enviar por Email: permite enviar el reporte por correo en 
formato PDF. 

 

10.- Reporte de pendientes 

 

A través esta opción podemos los reportes de cursos o 
entrenamientos pendiente, tomando en cuenta varios filtros. 
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En esta ventana primero debemos seleccionar el tipo de listado: 

 

Resumen por capacitación: muestra un listado con los nombres de 
los cursos que están pendientes, la cantidad de estudiante y la 
cantidad de horas. 

 

Resumen por puesto: aquí podemos visualizar los cursos 
pendiente, tomando en cuenta la cantidad de empleados que casa 
puesto que faltan por concluir el curso. 
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Resumen detallado: muestra un reporte organizado por compañía, 
sucursal, departamento y curso, detallado los empleados con sus 
puestos y las horas pendientes en cada curso. 

 

11.- Reporte Capacitación 

 

A través de esta opción podemos generar los reportes generales de 
capacitación, donde podemos ver a groso modo el panorama de los 
cursos, instituciones, fechas, etc. 

 

Podemos generar los tipos de listados siguientes: 
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Resumen Capacitación: muestra un reporte agrupado por 
compañía, sucursal y departamento, donde podemos visualizar las 
columnas curso, institución, cantidad de horas fecha de inicio/final. 

 

Resumen asistencia: muestra un reporte con la asistencia  o 
calificaciones de los participantes a los cursos con las columnas 
curso, fecha, empleado, puestos, asistencia y calificación. 
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Capacitación por puesto: genera un reporte agrupado por 
compañía, sucursal, curso e instructor, donde se muestra en 
columnas el puesto, la institución,  

 

Lista de colaboradores: genera un reporte con los participantes en 
cada curso mostrando, nombre, puesto,  institución, cantidad de 
horas y fecha del curso. 
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12.- Reporte varios 

 

En esta opción podemos generar e imprimir reportes con 
informaciones resumidos de cursos y entrenamientos durante un 
año. 

 

Podemos seleccionamos unos de los reportes en tipo de listado: 

 

Resumen Anual: indicando el año que deseamos visualizar, éste 
muestra un resumen del año agrupado por mes, con los cursos, 
sesiones, instituciones, instructor y estatus. 
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Resumen anual detallado: es similar al anterior, pero muestra 
adicionalmente, la cantidad de participantes por cursos, la duración y 
fecha de cada curso. 

 

Resumen del Costo: muestra un reporte con los detalles de los 
recursos y costos invertidos en cada curso durante un año específico. 
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Cronograma: muestra los cursos en orden cronóligico. 

 

13.- Gráfico 

 

A través de esta opción podemos generar y visualizar gráficos con 
diversas estadísticas sobre los entrenamientos o cursos. 
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Al desplegar la opción Listado de gráficos podemos visualizar los 
siguientes: 

 

1.- Horas por Mes. Muestra un gráfico con las horas de 
entrenamientos impartidas por mes durante un año. 

 

2.- Hora por año: Muestra un gráfico con las horas de 
entrenamientos impartidas por año. 
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3.- No. de personas por Mes: muestra un reporte con la cantidad de 
participante por mes en los cursos o entrenamientos. 

 

4.- Horas por Departamento: muestra un gráfico con la cantidad de 
horas de entrenamientos o cursos impartidas por departamentos. 

 

5.- No. de Personas por Departamentos: muestra un gráfico con la 
cantidad de personas que han tomado entrenamientos o cursos por 
departamentos. 
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6.- Horas por Sección: muestra un gráfico con la cantidad de horas 
de entrenamientos o cursos impartidas por secciones. 

 

7.- No. de Personas por Sección: muestra un gráfico con la 
cantidad de personas que han tomado entrenamientos o cursos por 
Secciones. 

 

 

 

 


