MANUAL DE USUARIO PARA EL PROGRAMA DE RETROALIMENTACIÓN DEL DESARROLLO DEL PERSONAL
A continuación se presenta una pequeña descripción de cómo funciona el programa del control de capacitaciones para los empleados de la gerencia de distribución.
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Al iniciar el funcionamiento del programa, aparece la pantalla anterior; en el menú principal se distinguen tres funciones, las cuales son: mantenimientos, acciones y reportes. 
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Al seleccionar mantenimientos, aparece un submenú el cual presenta las opciones de empleados o puestos.

En mantenimientos, su función principal es alimentar la base de datos con nuevos registros siendo estos datos de empleados o de los puestos de trabajo
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Al seleccionar en mantenimientos el submenú empleados aparecerá un formulario similar al anterior; en este se puede introducir toda la información del empleado; como nombre, apellidos, dirección, teléfono, fecha de nacimiento, puesto de trabajo, sexo, email, la nota obtenida en la evaluación del desempeño, las fortalezas y debilidades del empleado y finalmente la fecha en la cual se desarrollo la evaluación.
En la parte superior del formulario anterior se distinguen siete botones: 
· Adicionar: adiciona un nuevo registro a la base de datos.

· Modificar: modifica el registro de un empleado en caso que este ya exista.

· Deshacer: este botón sirve para salir de la opción de modificar los datos del empleado.
· Guardar: funciona para guardar nuevos datos de empleados una vez se llena el formulario, o para guardar los cambios hechos en los datos de empleados.
· Consulta: sirve para realizar una búsqueda de empleados, como se muestra en la siguiente figura.
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Como se puede apreciar, está búsqueda se puede realizar por tres tipos: por código de empleado, nombre o apellido del mismo. 
El botón con un dibujo de binoculares sirve para dar inicio a la búsqueda del registro de un empleado una vez se ha seleccionado por que método se realizará la búsqueda y con los datos a servir de base en esta.
El botón de una puerta y una flecha sirve para salir del formulario un vez ha realizado la búsqueda.

· Borrar: sirve para eliminar datos de empleados que ya están incluidos en los registros. Es de hacer notar que una vez se realiza el borrado de los datos del empleado no hay forma de recuperarlos; y de quererse recuperar seria imposible.
· Salir: sirve para salir del formulario de empleados.
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Al seleccionar puestos en el menú de mantenimientos, aparecerá una pantalla similar a la anterior; en este formulario se pueden agregar, modificar y borrar los datos provenientes a los puestos de trabajo.
Al momento que se desea agregar nuevos datos acerca de los puestos de trabajo, el programa hace una consulta (tal como se presenta en la siguiente  figura) para estar seguro de la acción que se desea tomar.
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Una vez se hace clic en el botón “SI” de la pantalla anterior, el programa permite ingresar nuevos datos para puestos de trabajo. 
Los puestos de trabajo pueden ser introducidos y ser asignados a cada una de las cuatro áreas funcionales con que cuenta la empresa (área administrativa, producción hogar, producción infantil, gerencia de distribución).
Para ingresar en el sistema nuevas capacitaciones, se hace uso del siguiente formulario:
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En el formulario anterior, se selecciona a un empleado, y se introducen todos los datos de la capacitación y una vez completado el formulario la capacitación se asigna al empleado seleccionado en el comienzo.
En la siguiente figura se presentan los tipos de reportes que genera el sistema, de acuerdo a todos los datos introducidos en los diferentes formularios.
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En la siguiente figura se presenta una visualización de uno de los reportes que genera el programa de control de capacitaciones. En todos los reporte que se generan se puede ajustar el tamaño de visión y se pueden imprimir o exportar a otro programa de la familia Microsoft office. 
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