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Plantilla de Personal

Una vez iniciando sesión a PLADSE, encontraremos en la parte derecha de nuestra pantalla el menú

de Mis Aplicaciones, donde dará clic en la opción PLANTILLA DE PERSONAL.
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En seguida dará clic en la opción de Captura de Plantilla, ubicado de lado izquierdo de su pantalla.
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En esta sección le aparece su centro de trabajo con las opciones siguientes:

Indicador del periodo de Captura de Plantilla

Datos del Centro de Trabajo

Acciones para realizar en plantilla

Actualizar datos del área

Cerrar Plantilla

Capturar Plantilla
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Como primer paso, lo que debe de realizar la Actualización del Área dando clic en el siguiente botón:

Actualizar Área
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A continuación valide si requiere alguna

actualización en los datos de su Área, si

es así modifique.

En el apartado de Teléfono, si el centro

de trabajo no cuenta con uno, colocar el

número del Director, Supervisor o Jefe de

Sector dependiendo del área que este

actualizando.

En el apartado de Área de quien

depende, colocará el centro de trabajo

superior con forme al nivel jerárquico.

Por último de clic en el botón Actualizar

Área.

Actualizar Área
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Para iniciar con la Captura de Plantilla dé un clic en el icono Capturar Plantilla

Captura de Plantilla
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Es importante que cómo primer paso, se revise la plantilla de personal para dar de baja de nuestro

centro de trabajo a las personas que ya no estén en él.

Si es nuestro caso, en el listado de plantilla, seleccionamos el ícono Detalles del empleado de la

persona a la que vayamos a eliminar.

En el menú del lado izquierdo, ubicamos la opción

Y damos clic en ella.

Quitar Datos de Plantilla
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En el cuadro de dialogo que nos aparece, confirmamos si realmente deseamos eliminar a ese

empleado de nuestra plantilla dando clic en el botón

Con este proceso hemos eliminado de nuestra plantilla al empleado, en caso de ser necesario,

repetimos este procedimiento tantas veces sean necesarias.

Quitar Datos de Plantilla
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Cómo siguiente paso, revisaremos la información de los empleados para verificar si hay que hacer

alguna actualización de su información laboral, los datos personales deberán ser modificados por el

empleado.

Actualización de Datos
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En caso de que la función, o fecha de ingreso necesiten ser modificadas, dé clic en el ícono

ubicado dentro del apartado de datos laborales del empleado para actualizar esa

información:

Damos clic en el botón de Actualizar cambios y repetimos el proceso con todos los

empleados.

Actualización de Datos
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IMPORTANTE:

Si alguno de los empleados tuvo cambio de plaza, debemos eliminarlo de nuestra plantilla

primero y volverlo a agregar con la clave actualizada.

Actualización de Datos
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Cómo siguiente paso, para agregar un empleado, dará clic en el botón Registrar Empleado en

Plantilla. Veremos 3 casos. Registro de un Docente por Jornada, Docente por Horas y Administrativo.

Registrar Empleado
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Aparecerá un recuadro solicitando introducir el RFC, Nombre y/o Apellidos, enseguida dar clic en el

botón Buscar, una vez obtenido el resultado, damos clic en el ícono:

Caso Docente por Jornada
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Damos clic en el botón 2 Continuar Captura de Datos Laborales.

Caso Docente por Jornada
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Asignamos la plaza dando clic en el botón y agregamos los campos que nos solicitan.

Caso Docente por Jornada
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Continuamos con la asignación de Alumnos por Grupo dando clic en el botón Registrar Alumnos por

Grupo.

Caso Docente por Jornada
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Colocamos el número de alumnos por grado y divido en Mujeres y Hombres, seguido dará clic en el

botón de Aplicar Cambios, para asignarlos al empleado.

Caso Docente por Jornada
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Por último, finalice la captura dando clic en el botón Finalizar Captura y el empleado será asignado a

su plantilla.

Caso Docente por Jornada
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Aparecerá un recuadro solicitando introducir el RFC, Nombre y/o Apellidos, enseguida dar clic en el

botón Buscar.

Caso Docente por Hora
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Damos clic en el botón 2 Continuar Captura de Datos Laborales.

Caso Docente por Hora
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Asignamos la plaza dando clic en el botón y agregamos los campos que nos solicitan.

Caso Docente por Hora
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Continuamos con la asignación de Horas dando clic en el siguiente botón

Caso Docente por Hora

A continuación agregamos la Asignatura y horas

pertenecientes a la plaza, seguido de clic en el

botón Actualizar Cambios.
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Una vez que guardo los cambios, se vera reflejada la plaza con las horas asignadas.

Caso Docente por Hora

Se repite el procedimiento para la siguiente plaza.

Por último, finalice la captura dando clic en el botón Finalizar Captura y el empleado será asignado a

su plantilla.
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Aparecerá un recuadro solicitando introducir el RFC, Nombre y/o Apellidos, enseguida dar clic en el

botón Buscar.

Caso Administrativo
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Damos clic en el botón 2 Continuar Captura de Datos Laborales.

Caso Administrativo
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Asignamos la plaza dando clic en el botón y agregamos los campos que nos solicitan.

Caso Administrativo
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Por último, finalice la captura dando clic en el botón Finalizar Captura y el empleado será asignado a

su plantilla.

Caso Administrativo
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Por último, si el empleado es el responsable del área, de clic en el botón de Registrar Empleado

como Titular.

Asignar Titular de Área
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A continuación registramos los datos del Empleado como Titular del área y posteriormente de clic en

el botón Registrar Empleado como Titular del Área.

Asignar Titular de Área
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Una vez que realizó la Captura de Plantilla, es momento de cerrarla, dando clic en el siguiente botón

El sistema nos envía un mensaje de advertencia, si esta seguro de cerrar de clic en Aceptar, de lo

contrario de clic en Cancelar y realice el cambio necesario en su plantilla para después cerrar su

plantilla.

Cerrar Captura de Plantilla
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Una vez cerrada la plantilla, proceda a generar el Acuse de Cierre de Captura dando clic en el

siguiente botón

Acuse de Plantilla
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Una vez que se genera el Acuse, podemos ver los datos generales de la platilla.

Acuse en formato PDF

Código QR para comprobar su

veracidad del documento

Acuse de Plantilla
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Desde la ventana donde nos aparece los datos de nuestro centro de trabajo, podemos descargar el

formato en Excel de nuestra plantilla si así lo deseamos, dando clic en el ícono:

Generar Plantilla
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En el siguiente cuadro de dialogo, damos clic en el botón

Generar Plantilla
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Para descargar nuestro archivo generado, damos clic en el botón:

Generar Plantilla


