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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

C. MANUAL DE USUARIO

C.1. INTRODUCCION

El presente manual lo guiara en la ejecucion de las tareas previstas para los usuarios que manipularan

el Médulo de Gestion de Talento Humano por Competencias del Sistema Informéatico Integrado UTN.
C.2. ESPECIFICACIONES

En todas las pantallas de gestion del sistema, aparecera la barra de herramientas que se indica a

continuacion:

Figura C. 1 Barra de herramientas

2= |7 [m=)]te] <] = | 1] e ) <] 7]

Fuente: [Propia]

PIETE|ESE

De izquierda a derecha los botones son: Limpiar, Guardar, Imprimir, Buscar, Listar, Escribir, Insertar
Registro, Borrar, Eliminar Registro, Primer Registro, Anterior Registro, Siguiente Registro, Ultimo

Registro, Ayuda en botones de control, Salir, Usuario conectado y Formulario Actual.
C.3. INICIO DE SESION

Siga las indicaciones siguientes:

Ingresar a un navegador puede ser este ( Internet Explorer, Firefox o Google Chrome).
Ingresar al portal de la universidad http://www.utn.edu.ec/web/portal/.

Dar clic en el enlace del Sistema de Informacion Integrado SVR1 o SVRS3.

Figura C. 2 Ingreso al Sistema Integrado

Nuestra Académia Centros
Académicos
Facultad de Ciencias Administrativas y 7 Somer Ll
Economicas Centro
/' Sitio Weh: www.utn.edu.ecffacae m Académico de Ol @ain:edu.e
E-mail Facultad: facae@utn.edu.ec Idiomas = Sistema Integrado SVR
Sitio Web: www.utn.edu.ecicai & Sistema Integrado SVR 3

E-mail Centro: cai@utn.edu.ec

¢ Informacion Gerencial

8 Gestor Documental UTN

’, :‘ Facultad de Ciencias de la Salud
4

i & ﬁ Sitio Weh: www.utn.edu.ecffccss
{

E-mail Facultad; fccssi@utn.edu.ec E=m¢ Instituto de & Graduados y Egresados
Fuente: [Propia]

Digite su cuenta y clave de Usuario.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 3



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 3 Pantalla de Login

Usuario: “

Contrasefia: [

Base de Datos: |

Cancelar-‘

Fuente: [Propia]

Apareceré la pantalla de presentacion del Sistema Informatico Integrado UTN.

Figura C. 4 Pantalla de Sistema Informatico Integrado UTN

1] Sistema Integrado UTN - We X

€« C A [ svrappl.utm.edu.ec: 7778/forms/frmserviet?config=utm

'

Fuente: [Propia]

C.4. INGRESO AL MODULO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS

Para ingresar al Modulo de Gestion de Talento Humano:
Clic en la opcién INICIO del mend.

Seleccionar la opcion GESTION ADMINISTRATIVA.
Clic en la opcion GESTION DE TALENTO HUMANO.

Véase Figura C. 5 en la pagina 5.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 4



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 5 Pantalla de Sistema Informético Integrado UTN

€« C A | [} svrappl.un.edu.ec: 7778/ forms/frmserviet?config=utn
74 I m lisk] |svrapp1.utn... Z&~ Qo )~ ] @ web P

jIN@i(e) | SALIR ‘entana
GESTION ACADEMICA
GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION FINANCIERA d GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION CIENTIFICO-TECNOLOGICA » SESTIONTTHH
BIENESTAR UNIVERSITARIO 4 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

NOMINA Y ROLES DE PAGO
VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD * \p v anos COLEGIADOS Y NORMATIVA UNIVERSITARIA
SEGURIDAD Y AUDITORIA * CONVENIOS UNIVERSITARIOS
UNIDAD DE TRANSPORTES
EVALUACION INSTITUCIONAL
GESTION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
TRAMITES INSTITUCIONALES Y OFICIOS

Fuente: [Propia]

Apareceré la pantalla principal del M6dulo de gestion de Talento Humano por Competencias.

Figura C. 6 Pantalla de Mddulo de Gestion de Talento Humano

PARAMETROS MANTENIMIENTO REPORTES SALIR Ventana

Fuente: [Propia]

En esta pantalla se encuentra el mena principal a través del cual, se accedera a los formularios que

permitirdn la gestion del mddulo. Este menu se divide en secciones como:

Parametros: Contiene las opciones de datos que son iniciales para el sistema y que no estan sujetas a

cambios continuos.

Mantenimiento: Con las opciones necesarias para registrar los movimientos de los datos y las

funciones principales de sistema.

Reportes: Con las opciones que permiten acceder a diferentes reportes que genera el sistema.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 5



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

C.5. SISTEMA DE GESTION DE TTHH POR COMPETENCIAS
Existen formularios que sirven para aplicarse en cualquiera de los procesos como:

Escalas de ponderacion: Este formulario permite ingresar escalas de ponderacion cualitativas y

cuantitativas. En el bloque maestro DEFINIR ESCALAS se ingresan los datos en los campos de:

Escala: el nombre de la escala, Siglas: cddigo asignado a la escala, Estado: si esta activo permite que

se use la escala y Descripcion para ingresar un referencia extra de la escala.

En el blogue detalle GRADOS Y PONDERACION DE LA ESCALA tenemos los campos: Grado
para el nombre del nivel puede ser un numero o palabras en Porcentaje Minimo y Maximo se ingresa

el rango de ponderacion y Descripcion donde se indica el significado del nivel.
Ubicacién Menu: Parametros > Escalas de Ponderacion.

Figura C. 7 Formulario de Escalas de Ponderacion

@ @@ B@ 00:26

PORNDE

eSSl

o=

~—— DEFINIR ESCALAS

Escala Figlas Estado Degcripeion

|EVALUACION DE CAPACITACION W' |EVAL-CAP [] |Escala aplicada en la evaluacion de | el
[FRECUENCIS, DE APLICACION DE COMPETENGIAS ™ [EVAL-COM-UM || [Escala anlicada nara evaluacian de 7
|NIVEL DE COMPETERCIA PERFIL &7 |F‘ER-COM v |Escala aplicada &l nivel de competencia en el bt
[MrvEL DE ComMOCIMENTO . [EvaL-con I |Escala aplicada para evaluacion de M-
|NIVEL DE CUMPLIMIEMTO DE METAS hat |E\-’AL-IND [] |Escala aplicada para evaluacion de g
|NIVEL DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS & |EVAL—COM-TEC L] |Escala anlicada para evaluacion de

[RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPERO ™ [EVAL-RES LI v -

~—— GRADOS ¥ PONDERACION DE LA ESCALA
Porcentaje Porcentaje

Grado Minimo  Maximo Descriprion
[a, [1o000 [mives Ao, |
|B | 7500 |rv1uv huena, por sobre &l estandar. it
|C | 50,00 |Elueno_ En muchos cagos represerta el nivel reguerido pars el

[ -
[ -
| -

1]

|
|
|
|D | 25.00 | |Nive| de competencia desarrallada en el nivel minimo. Mo indica
|
|
|

Fuente: [Propia]
C.5.1. Definicion de Perfiles y Valoracion de Cargos
C.5.1.1. Parametros
Formulario de Tipos de Funciéon

Se ingresa los tipos de funcion que corresponde a especificar los cuatro pasos esenciales que se deben
Ilevar a cabo de forma sistematica para lograr la mejora continua o Circulo de Deming: Planificar,

Hacer, Verificar, Actuar.

Ubicacion Menu: Pardmetros > Perfil del Cargo > Tipos de Funcion

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 6



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 8 Tipos de Funcién

B 1iFo DE Fun

=] =7 =] =[] ] ] ]-]

— TIFO DE FUNCION

Priotidad Descripoiot Ohservacion

|1 |PLANIFICAR |Establecer loz ohjetivos y procesos nece
[o [MrGUMO |

|2 |HACER |Implemerrtar log procesos. .
|3 |VERIFICAR |Realizar &l seguimiento y la mediciie los
|4 |ACTUAR |Tomar ACCIONES para mejorar continusme '

[ | -

Fuente: [Propia]
Formulario de Catalogo de Titulos

Se ingresa los registros relacionados a titulos existentes de acuerdo al Nivel de Estudios. Tenemos los

campos:

Abreviatura: donde se escribe el titulo con el que se nomina a la profesion. Nombre: para el nombre
del titulo Area de Conocimiento para agrupar los titulos por Areas, a la lista estandar de la UNESCO

y Nivel de Instruccién para indicar a qué nivel de estudio corresponde el titulo.

Ubicacion Menu: Parametros > Perfil del Cargo > Catéalogo de Titulos

Figura C. 9 Catalogo de Titulos

A S T T 0 T CET =

—— CATALOGO DE TITULOS

Abresiatura Areade HMivel de

* Nombre (¥ Ohservacion Aplica Conocimiento Instruccion (*)
[neEnERD =] [sEOLOGIA [ W | (5] [muco TERmNAL [[:Z] ~
IneEnErD ES] leEoLoco [ v | [=]ITmuLD TERMINAL eS|
[macISTER [:=] [GERENCIA DE L& EDUCACION ABIERT, | ! [FORMACION DE PEI [-5] [MaESTRI, = .
[macisTER 5] [oERENCIA DE LOS SERVICIOS DE SaLU | v [MEDICINA, [S] MaEsTRIA =
[EsPECiaLs ES] [oERENCIA DE PROVECTOS [ v | (5] [EsPecieusTa  [F]
[mMacISTER =] [oERENCIA DE PROVECTOS EDUCATIVO | I [SERVICIOS S0CIAL [-5] MaESTRIA =
[MaGISTER ;=] [3ERENCIS DE PROVECTOS EDUCATIVO | ' [FORMACION DE PEI ;5] [MAESTRIA, =]
[MaGISTER [:=] [3ERENCIS DE SALUD PARS EL DESARF| v [MEDICINA (5] meESTRIS [E]
[MaGISTER [:=| [sERENCIS DE SERVICIOS DE SALD | W [DEsARROLLO PER: [=] [EsPECiaLsTS [
[MaGISTER =] [3ERENCIA DE SERVICIOS DE SALLID ME | W (5] maESTRIA [ ~

Fuente: [Propia]
Formulario de Tipos de Requerimiento

Se registra los items de requerimiento que pueden existir para definir un perfil de un puesto: Edad,

género, Idiomas entre otros.

Menu: Parametros > Perfil del Cargo > Tipos de Requerimiento

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 7



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 10 Tipos de Requerimientos
TIPOS DE REQUERIMIEMTO

L= =[] =7 =] =[]

— TIPOS DE REQUERIMIENTO

Cl: 1|E3Ed

Descripcion
|GENERD 2
G
[TIEMPC DE EXPERIENCIA,
[ESPECIFIDAD DE EXPERENCIA
[MAMEJO DE IDIOMAS

1]

Fuente: [Propia]
Formulario de Tipos de Competencia
Se ingresa los registros de tipos de competencia. Inicia la descripcion del perfil por competencia.
Menu: Parametros > Perfil del Cargo > Tipos de Competencia

Figura C. 11 Tipos de Competencia

(eSS ] =] o]

— TIPO DE COMPETENCIA

B 11P0 DE COMPETENCIA

Descripeion Ohservacion
|TECNICA |C0mpetencias propias de cada puesto =
|TRABAJO EM EQUIPO, IMICIATIVA % LIDERAZGO |C0mpetenc:ias rue s tomar jen cuenta en la Evaluaci;e Desempe
|UNIVERSAL |C0mpetencias aplicadas a cualguier empleado.

Fuente: [Propia]
Formulario de Diccionario de Competencias

Por ultimo, se registra el diccionario de competencias. Se ingresa el nombre de la competencia, la
definicion, se escoge el tipo de competencia al que pertenece en el bloqgue DATOS DE LA
COMPETENCIA.

El siguiente bloque NIVELES DE LA COMPETENCIA corresponde a definir los niveles de

competencia en el campo Grado e ingresamos el comportamiento observable asociado a ese grado.
Si desea agregar mas niveles dirijase a: Pardmetros > Escalas de Ponderacion. (Figura C. 7)

Ubicacién Menu: Parametros > Perfil del Cargo > Diccionario de Competencias

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 8



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 12 Diccionario de Competencias

9B EEE]

DATOS DE LA COMPETENCIA

e o [ [ =] wa |

Nombre |COMUMCACION ESCRITS, | =

Definicion |Hahilidad para transmitir o redactar con correccion, claridad y precision ideas v =
opiniones & través de un mensaje excrito, utilizando un lenguaje adaptado al objetive .~
Tipo [iversaL -

-

— NNELES DE LA COMPETENCIA

Grado Compottamiento Chservable

a Litilizar las posibiidades de la escritura para comunicar y transmitic mensajes complejos, = | =
teniendo en cuents a los interlocutores, sus motivaciones o expectativas. |
& Explicar con precizidn v propiedad las ideas contenidas en el texto abordando de farma =
=zecuencial los elementos clave de la informacion jcomunicacion. |
c Expresar con claridad v de forma ordenada los aspectos clave de la informacion escrits; =
capacidad para redactar mensajes en contextos no predefinidos, adecuando el lenguaje
o Expresar ideas y mensajes escritos gue requieran poca elaboracion, de forma clara en =
- - =]
cortextos predefinidos. =
-

~ I+

Fuente: [Propia]
C.5.1.2. Mantenimiento
Formulario de Descripcion y Perfil de Cargos: Tag CARGO

Ubicacién MenuU: Mantenimiento > Definicién de Perfil

2

Para ingresar un cargo nuevo hacer clic en r en la pestaiia CARGO en el bloque DATOS DE
IDENTIFICACION. En el campo nombre se ingresa el nombre del cargo y la mision en el campo
Mision.

En el bloque GRUPO OCUPACIONAL se clasifica a los cargos de acuerdo con grupos ocupacionales
preestablecidos. Tenemos dos opciones para clasificar un puesto: de forma manual para esto hacemos
clic en el botdn Asignacion Manual. Se activa la lista de valores en el campo Grupo ocupacional y

seleccionamos una opcién.

LISTA DE GRUPT

Buscar|%
Gradn  Grupo Ocupacional Rl =

MIVEL JER. C0 SUPERIOR 1
MIST0 MIVEL.JER. IGO0 SUPERIOR 10
MJ52  NIVEL JERARQUICO SUPERIOR 2 2546 -
MJS3  MMELJERARQUICO SUPERIOR 3 2783 |
MIS4 MIVEL JERARQUICO SUPERIOR 4 3339
MNJSE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR 5 4174
MNISE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR & 008 —
MJS7  NIWEL JERARQUICO SUPERIOR 7 5566
MJS8  MMWELJERARQUICO SUPERIOR 8 6122
[RNi=e) MIVEL JERARQUICO SUPERIOR 9 GETS
3 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 484
4 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 622
] SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 675
B SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 T3 =
(Euscar} ( Aceptar | IQanceIar}

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 9



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 13 Descripcion y perfil de cargos
=l DES MY PERFIL DE ¢ g

N

B[7[=]|w] o] )| agl]| <] «]=]] =

FUNCIOMNES REQUISITOS CONOCIMENTOS  COMPETEMCIAS

e~

— DATOS DE IDENTIFICACION

Hombze [SMALISTA DE ALMACEN

|»

Iision |Organizacion, Supervision y control de actividades administrativo - financieras del Almacén =
Lniversitario.

I & ctivo

— GRUPO OCUPACIONAL

T

Grupo |SERVIDOR PUBLICO 1 : o
Oicupacional - Asigniacion Manual
Hivel |PROFESIONAL
Bl [EJECUCION DE 2POYO Y TECNOLOGICO EEEIETE L

I IMPRIMIR PERFIL |

Fuente: [Propia]

La otra opcion es a través del boton Asignacion LOSEP donde le asigna automaticamente el grupo

ocupacional con base en la valoracion del cargo que debe ejecutarse previamente en el formulario.
Se tiene el boton IMPRIMIR PERFIL para obtener el reporte del perfil. (Figura C.14, pag. 11)
Formulario de Descripcion y Perfil de Cargos: Tag Funciones

Ingreso de Funciones de acuerdo al Circulo de Deming: Planificar, Hacer, Verificar, Actuar.
Mena: Mantenimiento > Descripcion de Perfil

Figura C. 14 Funciones del cargo

=il D E IPCION Y PERFIL DE

L[~ ~] =[Pl =[] e ] =]
CARGO .@HEHHIE REGQUISITOS COMNOCIMIENTOS  COMPETERCIAS

—— FUHCIONES POR PROCESOS

Tipo de Funcidn Descipcion
|HACER b | |Elab0raci0'n oportuna de los roles de pago de todo el personal docente, administrativo v de ¥ =
WERIFICAR - |Contr0l de documentacion previo a los pagos g
ACTUAR ol |Recenci6n de documentos fuente v archivo de los paoos realizados
[PLANFICAR + | [Martener actualizada la base de datos -
HACER hd |Crear cuentas por cobrar v padgar T :j
HACER ~ | |Realizar el céloula v renarte = ::
ﬁRIFICAR hd | |C0ntr0l de vencimientos de contratos ¥ 3 ::
“WERIFICAR - |\-"erificar informacidn para pagar T 3
ACTUAR 2 |Pronorcionar informacion & congultas v reclamos bt
HACER - | |Elaborar el liztado de aportes mensuales al ESS, Fondos de Cesantia v Jubilacidn exada Y 4
MINGURG - | |Las demas funciones gque e sean asignadas por sus superiores St
[ - |~

Fuente: [Propia]

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 10



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 15 Reporte de perfil del cargo

#

) i

iy
]
-

IBARRA - ECUADOR

FECHA DE EMISION: 11 de dickembre de 2015 005025

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DEL CARGDO

CODIG0: =]

CARGD: AMALIETA DE ALMADEN

MIVEL: PROFESIONAL

ROL OCUPACIONAL  EJECUCKO® DE APDYD ¥ TECHOLOGICD

& Rl D - T GRURD DCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1
| 2. MIZION

Organizacidn, Supervision y contral de aclividades administraivo = financeras del Almacén Universitano
| 3. FUNCIONES

1. Clasificar los bienes adguindos

2. Efectuar venias de libros, iexdos, uniformes y maleriales de oficina a estudianies, docentes y plblico en general
3. Buperdsar y sjecutar ol nonmal y comecia funcionamiento dal Sisbema de Inventarios de Almacén Uiniversitaio
4. Elaborar y conirolar ka facturacién y repories disrics de venlas

5. Viear por gue se recauden los valores que = adeudan 3l Alimacén Universitanio

4. INSTRUCCION FORMAL RECQUERIDG

NIVEL DE INSTRUCCION TITULD REQUERIDD
LICENCIATURA ADMINISTRACIOH DE EMPRESAS
LICENCIATURA CONTABILIDAD SUPERIDR ¥ ALDITORI
5. OTROS REQUERIMIENTOS
1. ESPECIFIDAD DE EXPERIENCIA Funciones afines
2. TIEMPO DE EXPERIEMCLA 2

&, PROCESOS EN EL QUE ESTA INVOLUCRADD EL CARGO

NOTACION DE JERARQUIA DEL PROCESD

02: MACROFROCESD 03: FROCESD 04: BEUBFROCESD

T. CONOCIMIENTOS

. Comacimianio de la infrass ructura irstitucional. Ezpeciicaciones: de insumos, nonmas INEM.

Conacimianio de écnices de rutines de mantenimisnio, sspecificaciones de bienes y productos.
Esiructura de informes.

. Leye=, requlaciones y profoooios intemos wo sderncs. relevantes: para o dnea
Fequenmisnios de las uridades! disposiciones legales reglamentiarias die caniral

. Sstemas de inventariosioompras, recepcion, cusindia y enirega de bienes: mushles.

Mmoo oE o

Conacimienio de los provesdores y contratistas de la Institucion | mercado y enfomo dondee S desernusive la organizacion.

B COMPETENCIAS

TIFOD DE COMPETENCLA: TECHICA

COMPETENCIA HIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Formulario de Descripcion y Perfil de Cargos: Tag Requisitos

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Descripcion de Perfil

Se

FORMA REQUERIDA, experiencia laboral u otros requerimientos en el bloque EXPERIENCIA,

ingresa los requerimientos para el perfil como instruccion formal en el bloque INSTRUCCION

CAPACITACION Y OTROS REQUERIMIENTOS.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Si desea agregar mas tipos de requerimientos dirijase a: Parametros > Perfil del Cargo > Tipos de

Requerimiento.

Figura C. 16 Requisitos del cargo

Bl DESCRIFCION Y PERFIL DE
(IR ==l =[] ] =] =
CARGO FUMNCIONES REQUISITOS COMOCIMIENTOS COMPETENCIAS
INSTRUCCIOH FORMAL REQUERIDA
HMiwvel de Instraccidn Catrera
|LIcEMCIATURA [=] [comumcacion sociaL =| -
I = I

4| -

— EXPERIEHCIA, CAPACITACION ¥ OTROS REQUERIMIEHTOS

Tipo de Reguetimiento Desctiprion

v”De cuatro afios o mas.

TIEMPC DE EXPERIEMCIA,

ESPECIFIDAD DE EXPERIENCIA v”Contac:tos con fuertes informacidn. Funciones Afines

MAMEJO DE IDIOMAS - |fingles.

Aff A Aff A4

4|

Formulario de Descripcion y Perfil de Cargos: Tag Conocimientos
Ubicacion Menua: Mantenimiento > Descripcion de Perfil

Se ingresan los conocimientos requeridos para el cargo tiene el boton
existente de conocimientos.

Figura C. 17 Conocimiento del cargo

i

para cargar una lista

g CESCRIPCION Y PERFIL DE ©
L= E || WP = “5 s[eel a ._r,[__e‘lﬁ_ﬁ 0418
CARGO FUMCIONES REQUISITOS o1[|SEel=s  COMPETEMNCIAS
— COHOCIMIEHNTOS
Conocimientos Regueridos
| Conocitnienta de leyes en general. E =
|Normas legales vigentes en la Institucidn, v documentacion sustentstoria, E
|Estructura de informes técnicos-legales & instancias juridicas. =
|Leyes, reglamentos, regulaciones, protocolos, internos vio externos relevantes para el trabajo.
|D0mini0 de expediertes legales.

e

1
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Formulario de Descripcion y Perfil de Cargos: Tag Competencias
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Descripcion de Perfil

Seleccionamos el tipo de competencia de la lista desplegable Tipo de Competencia:

Tipo de Competencia |TH.E.EF.5.J0 EM EQILIPC, IMICIAT A Y LIDERA ZGO -

En la lista de valores del campo Competencia seleccionamos la competencia:

GO DE COMPETERM!

Buscar%

COMPETEMCIA

IMICIATIVA: Disposicion para actuar de forma proactiva, poniendo
LIDERAZGO: Capacidad para influiry guiar las acciones de unind
TRABAJD EM EQUIPD:

adL A nnnoee | ’

Buscar ( Areptar ”Qancelar}

a

observable. Haciendo doble clic es como seleccionamos:

El botén nos permite desplegar el conjunto de niveles de competencias con el comportamiento

Figura C. 18 Grados de la competencia

Seleccione un nivel haciendo clic en la fila correspondiente.

Crado Compottamiento Observable
Adecuar el estilo v forma de comunicar en funcion del contexto v de las = =
& audiencias, mostrando flexibilidad para expresar y captar los elementos ")
werhales v nn verbales nue faciliten una comonicacidn etectiva T
Explicar con fluidez v precision ideas v elementos complejos; presentar de =
B forma sistematica loz elementos clave v contrastar el seguimiento v =2
FomRFeEnSicn de lns mensaies can s inrterlne tar noandieneis .
Expresar con claridad v de forma ordenada los aspectos clave de la =
C informacion; capacidad para comunicar ¥ expresar menssjes en contextos =)
nn tredefinidns - mostrandnse recedtivio ante =0 interlnetor o
Expresar ideas y mensajes con 0z que se estd familiarizado, de forma clars =
D v sencila, mostrando fluidez en el discurso. | B
-

Si desea agregar mas competencias dirijase a: Pardmetros > Perfil del Cargo > Diccionario de

Competencias.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 13
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Figura C. 19 Competencias requeridas para un cargo

FIEE

CARGO FUNCIOMNES REGQUISITOS CONOCIMIENTOS

COMPETEMNCIAS

—— COMPETENCIAS GEHERALES ¥ TECHICAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Tipos de Competencia

~]

Competericia (%)

Grado/Nivel de la Competencia ()

COMUMICACION ORAL: Capacidad para
expresar sus ideas de forma clara y

L

E: Explicar con fluider v precisidn ideas v elementas
complejos; presentar de forma sistematica oz elementos

AUTORNOMR, ¥ TOMA DE DECISIONES:
Dizposicion para trabajar de forma

4]k

o Actuar de forma independiente, cusndo s e
recuiere, mostrando cierta autonomia para desempefiar

IMICIATR & Digposicion para actuar de forma 2= A Crear v buscer oportunidades pera sfmismo o para &
proactiva, ponienda en marcha acciones por » IZ=1 |otro=, actuando con decizidn para anticiparse a -
TOLERAMCIA & L& PRESION: Se trata de la 2 |[;Z]] |B: Habitualmente alcanza los objetivos aungue este |
habilidad para seguir actuando con eficaciaen = '=—J |presionado por el tiempo, ¥ su desempeno es atto en -
AUTOCONTROL: Ez la capacidad para controlar = = C: Cortrola sus emociones. Siente el impulzo de hacer =
las emociones perzonales y evitar las w == |algo inapropiado pero resiste la tentacion. Mo caeenla |«
Fs P .
> I = =
& == s
w - -

Formulario de Funciones por Proceso: Tag Cargos y Roles

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Funciones por Proceso

Para describir las funciones por proceso lo primero que debe hacer es asociar los roles existentes para

procesos a los cargos en la lista de valores de cargos seleccionamos el cargo. En el bloque ROLES

DEL CARGO agregamos los roles de proceso para el cargo y presionamos en el boton E para

almacenar la informacion.

Figura C. 20 Cargos y Roles

CARGOS
Cargo _
hes  [aBOGADG (&) =
~— ROLES DEL CARGO
Rol
[£SESOR_JURIDICO =
[SECRETARIO_ABOGADO =]
| &
| =
[ S -
| =f
| =B
| =
| =
| =
| =
| =5

Jenny Veronica Bilbao Angamarca
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Formulario de Funciones por Proceso: Tag Funciones y Actividades
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Funciones por Proceso

Para definir las funciones en el bloque CARGOS Y FUNCIONES seleccionamos el cargo de la lista
de valores.

Figura C. 21 Funciones y Actividades

| H‘S ‘ . = A ‘ i P ‘ e & = = _ ‘| Lun, 25 de Enero del 2016 ‘ 04:49 ‘

CARGOS Y ROLES

~—— CARGOS Y FUNCIONES ~—— ROLES Y ACTIVIDADES
Cargo Rol Mivel

ABOGADD (A)
SPOMIBLES

Hombre

Buscar|% ™

AB ()

ACCIDENTAL TIEMPO COMPLETO
ACCIDEMNTAL TIEMPO PARCIAL
ACTIWISTA CULTURAL
ADMIMISTRADOR GRAMJA 4 3
AGREGADO TIEMPO COMPLETO 20 horas semanal
] T ASIGNAR

— N TR | 3

minininininin|n

Actividad Rol [ARESS
R (Euscar J ( Aceptar | [Qance'ar } y lineas de investigasicn SECRETARIO_ABOGADC ~ | PROCESO

Seleccionamos los roles que asignamos previamente en el Tag de ROLES Y CARGOS. En la lista de
valores del campo Nivel seleccionamos el nivel jerarquico del proceso ya que el responsable del

proceso se define en todos sus niveles.

ROLES DISPOMIBLES S |Tares

MIVELES DE PRI
Buscar|%
Buscar|%
ROL
ASESOR_JURIDICO MNIVEL

SECRETARIO_ABOGADD

Macroprocesa
Froceso
Subproceso
Actividad
Tarea
AL s | L O e 4
| Buscar | Cancelar | Buscar Cancelar

Se carga en el bloque de actividades todos los registros que se hayan asignados a este rol en todos los
procesos. Redactamos la funcion de acuerdo con las actividades que vamos a asociar y presionamos

en el boton ASIGNAR. Los datos se guardaran automaticamente.
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=
‘ J Eﬁ“'u’@’ﬂ ‘ E’?‘ = Hl‘_'/"j’\'!’\'_'l ‘ |§ ‘ ol ‘ Lun, 25 de Enera del 2016 ‘ 05:01 ‘
CARGOS Y ROLES FL {E
~—— CARGOS Y FUNCIONES ~—— ROLES Y ACTIVIDADES
Catgo Rol Hiwel
[2BOGADD () =] [SECRETARIO_ABOGADO F  [rares =
# Funciones del Catgo Tipo de fancisn Nombre
[ [Receptar y absalver consuttas juridicas m primera instancia relacions | NNGUNG « | = [ |Ingresar al sistema de seguimienta de trabsjo de grada ﬁ:
[ [nalizar  emitir criterios de caracter jurhidica sobre aplicaciones leg | PLAMFI. v [ [Ingresar datos en el sistema [
l_ |COIab0rar en la elaboracion de cortratos |HACER v| [] |Cer1ific:ar la presencia de los miembros del tribunal, de los estudiantes. |'.
[ [Recopiar v analizar informacion juridica requerida por la Insttucien || HACER. =) . [ S fatta un miembro del triourial levartar el acta respectiva. [
[ [Efectuar los tramites encaminados a activar los procesos judiciales | VERFIC... +| [ [3i fattare el estudiante diejard canstancia en un acta ho
[ [Martener actualizado v especislizada tadas los procesos correspan| ACTUSAR v [ [Receptar dacumento de dreas v lineas de investigacidn [
|_| | | [] |Ingresar documerto al sistema de drganos colegisdos como un punto de orderﬁ
|_| - [] |Apr0bar documento de dreas v liness de investigacidn ‘=
Al e | »
| |
ASIGNAR |
~—— ACTIIDADES Y FUNCIOMES RELACIONADAS
Funsitn Actividad Rol || TAREAS |
|Rec:eptar  abzolver consultas juridicas m primera instancia relacions |Apr0bar areaz vy lineas de investigacion |SECRETARIO_ABOGAD(: | PROCESO |
| | | ~
Si queremos consultar las tareas relacionadas a la actividad presionando en el boton TAREAS.
|
|
Sec. Nonihre Descripcion n 1
1 |Receptar documenta de dreas v lineas de investigacion |Receptar documerta de dreas v lineas de investigacidn (=l
2 |Ingresar documento al sistema de drganos colegiados como un punto de orden de una = |Ingresar documento al zistema de drganos colegiados como un punto de
3 |Apr0bar documento de areas v lineas de investigacion |Apr0bar documento de dreas v lineas de investigacian |
| | & orcler |
| | ‘ =
| | D
| | =)
TAREAS
Receptar v absolver consultas juridicas m primera instancia relaciona: Aprobar dreas v lineas de investigacidn SECRETARIO_ABOGADC - PROCESO
-

Si queremos consultar el proceso al que pertenece a la actividad seleccionada hacemos clic en
PROCESO de esta manera podemos ver en que procesos esta ubicado un cargo.

ACTIVIDADES Y FUNCIONES RELACIONADAS
Funeidn Actividad

TAREAS

Receptar v abzolver consultas juridicas m primera instancia relacionsa Aprobar dreas v liness de inve PROCESQ

MP: Macroproceso P:Proceso SP: Subproceso n

é‘—P = INVESTIGACICN =
é‘—SP = GESTION DE COMVOCATORIAS
é‘—SP = DEFIMICION DE BASES DE L& COMWOCATT -

1
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C.5.2. Valoracién de puestos

La valoracidn de puestos implica el calificar un puesto segin factores que determinan el nivel del
desempefio. La valoracién se realiza por puntos asignados por factor el resultado de la sumatoria esta

alineado a una tabla de rangos de ponderacion de grupos ocupacionales.

C.5.21. Parametros

Formulario de Lista de Niveles Estructurales

Ubicacion Mena: Pardmetros > Valoracion de Puestos > Nivel Rol Ocupacional
El campo Descripcion es el necesario para ingresar los niveles.

Flgura C. 22 Niveles Estructurales para grupos ocupacionales

=] ][5zl e =] W =] =

— NIVELES ESTRUCTURALES PARA GRUPOS OCUPACIONALES

Descripcion Ohservacion
Mo PROFESIONAL -
|PROFESIONAL
[pRECTIVG

4|

Formulario de Roles Ocupacionales
Ubicacion Mena: Parametros > Valoracion de Puestos > Roles Ocupacionales.

Asignamos los roles Ocupacionales: el nombre en el campo Rol Ocupacional. Cada rol ocupa un nivel

estructural de la lista desplegable Nivel estructural seleccionamos la opcion adecuada.

Figura C. 23 Roles Ocupacionales

Sl == o] L]

— LISTA DE ROLES OCUPACIONALES

Rol Oeupacional Hiwvel Estructural Ohzervacion
[sERMICIOS [No PROFESIONAL -l -
[ADMMETRATIVG [MO PROFESIONAL ~|l
[TEcico [N PROFESIONAL ~|f
[EJECUCION DE APOY0 ¥ TECNOLOGICO [PROFESIONAL -l
[EJECLICION DE PROCESCS [PROFESIONAL ~|l
[EJECUCION v SUPERVISION DE PROCESOS [PROFESIONAL ~|l
[EJECUCION v COORDINACION DE PROCESOS ESTRAT| PROFESIONAL ~|
[MIVEL JERARGUICO SUPERIOR: [DIRECTIVD -l
[DIRECCIGN DE UNIDAD ORGAMZACIONAL [DRECTIVO -l
| | I -
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Formulario de Grupos Ocupacionales y RMUs
Ubicacion Menu: Parametros > Valoracion de Puestos > Grupos Ocupacionales y RMUs

En el campo Rol ocupacional seleccionamos una opcién de la lista de valores. En el campo Grado
asignamos el grado ocupacional en el campo Grupo Ocupacional registramos el nombre y asignamos
el RMU correspondiente al grupo ocupacional. Los datos ingresados provienen de la lista estandar de

20 grados del Ministerio de Relaciones Laborales.

Si desea agregar mas roles ocupacionales dirijase a: Parametros > Valoracion de Puestos > Roles

Ocupacionales.

Figura C. 24 Grupos Ocupacionales

v =TYINE

PEE

— Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas

Fol Ocupacional Grado Grupo Ocupacional ERIT
[sERwvICIOS =] 1 |SERWIDOR PUBLICO DE SERYICIOS 1 [s2700 =
[sERVvICIOS = |SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 | 553.00
[ADMMSTRATIVO =B [SERVIDOR PUBLICO DE APCYO 1 | 5a5.00
[£DMIMSTRATIVG [=] e |SERWIDOR PUBLICO DE APOYO 2 | B2200
[aDMMSTRATIVO [=s [SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 [ B75.00
[TEchico =] |SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 [ 733.00
[EJECUCION DE APOYG v TECHOLAGICO = [SERVIDOR PUBLICO 1 [ &17.00
[EJECUCION DE PROCESOS =l [SERVIDOR PUBLICO 2 [amon —
[EJECLCION DE PROCESOS ElE |SERVIDOR PUBLICO 3 | 98600
[EJECUCION DE PROCESOS [=]ho |SERVIDOR PUBLICO 4 [1086.00
[EJECUCIGN ¥ SURERMISION DE PROCESOS [=] 11 |SERWIDOR: PUBLICO 5 [1212.00
[EJECUCIGN ¥ SUPERWISION DE PROCESOS [E][r2 |SERWIDOR, PUELICO & [1412.00
[EJECUCIGN ¥ SUPERWISION DE PROCESOS HEE |SERWIDOR PUBLICO 7 [1678.00
[EJECUCION v COORDINACION DE PROCESOS ESTRA =] [14 |SERWIDOR PUBLICO & [1780.00
[EJECUCION v COORDINACION DE PROCESOS ESTRA[ES] [15 |SERWIDOR PUBLICO 9 (203400

Formulario de Rangos de Grupos de Ocupacionales
Ubicacion Menu: Parametros > Valoracion de Puestos > Rangos de valoracion de puestos

Se carga automaticamente la lista de grupos ocupacionales quedando para ingresar los campos de
Rango Minimo y Rango Méximo (columnas color amarillo). Se ingresan los valores pertinentes y se

presiona en el botén Guardar para almacenar la informacion.

Si desea agregar més grupos ocupacionales dirijase a: Parametros > Valoracion de Puestos >

Grupos Ocupacionales y RMUs
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] o o] = [ W] ]=]]
— Escala de Intervalos de Valoracion de Puestos
Rango Hango
Grado Grupo Ocupacional Minimo DMaxmo  EMU
[1 |SERVIDOR PUBLICS DE SERVICIOS 1 165 206 | 52700 =
[2 [SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 [207 248 [ 553.00
[z [SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 249 290 | 585.00
[4 |SERVIDOR PUBLICD DE APOYC 2 [291 332 [ 52200
|5 [SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 [333 374 [ 575.00
5 [SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 375 418 [ 73300
[z [SERVIDOR PUBLICE 1 [a17 458 [ &17.00
& [=ERvIDOR PUBLICO 2 459 500 [omto0  —
[2 [SERwIDOR PUBLICO 3 504 542 [ 98500
[1m [sERVIDOR PUBLICO 4 [543 584 [ 1085 00
[11 [SERwIDOR PUBLICG 5 585 626 [1212.00
[12 [SERwIDOR PUBLICO & 627 668 [1412.00
[13 [sERVIDOR PUBLICD 7 669 [710 [1675.00
[14 [SERwIDOR PUBLICO & [714 752 [ 178000
[15 [sERvIDOR FUBLICO 9 753 [raa [z03400  «

Formulario de Factores de Valoracion: Tag Factor de Valoracion.
Ubicacion Menu: Pardmetros > Valoracion de Puestos > Factores de Valoracion

Para ingresar un factor raiz de grupo hacemos clic en el boton Nueva Raiz. En los campos
Descripcion ponemos el nombre del factor, el campo Funcién sirve para determinar si el factor es de
grupo o es de ultimo nivel. Guardamos la informacién y ase actualiza el arbol.

Figura C. 26 Definiendo un nodo raiz
' B REGISTRO DE UN FACTOR WALO J

[ Mueva Raiz [ Expandit H Colapsar ‘ E 7 g e & = = ‘ H a‘ o[ (el ‘ 05:01 ‘
=, COMPETENCIAS GRADOS Y FONDERACIDNES

INETRUCCION FORMAL ~— DEFINICION DE FACTOR DE VALORACION

EXPERIEMCIA

HABILIDADES DE GESTICON Desctiprion  COMPETEMCIAS

HABILIDADES DE COMUMICACICR
(CHCOMPLEJIDAD DEL PUESTO

Funeion  =RUPO

Ohservacion  Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas v habilidades adicionales gue

|:CONDICIONES DE TRABAJD =6 requieren para el sjercicio de los puestos,
TOME DE DECISIONES
ZFRESPONSABILIDAD
|:ROL DEL PLESTO ~ FACTOR PADRE
CONTROL DE RESULTADOS Codigo
Desctipeidn

Para ingresar factores que se encuentren dentro de un factor, se selecciona el nodo bajo el cual desea
agrupar. Se activa los campos de rangos maximo y minimo para asignar los limites en la pestafia de

grados y ponderaciones. Se ingresan los datos y se presiona Guardar.
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Flgura C. 27 Definiendo un factor de grupo

\@a@\h«

[ Mueva Raiz ‘ [ Expandit ‘ [ Colapsar ‘ - ‘ a ‘ v [ ‘ 0B:05 ‘
CFCOMPETENCIAS GRADOS Y PONDERACIONES

NETRLCCION FORMAL — DEFINICION DE FACTOR DE VALORACION

EXPERIEMCIA

HABILIDADES DE SESTION Desctipeion  COMDICIONES DE TRABAJD

HABILIDADES DE COMUMICACION Funcion  MOVIMENTO Valor Mirdmo 20 Valor Magima 100

Ohservacion  Analizis de las condiciones ambientales y fizicas que impliquen riesgos ocupacinales al gue

(CHCOMPLEJIDAD DEL PUESTO
) estd sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés v

TOA DE DECISICNES

CHRESPONSABILIDAD
|:ROL DEL PUESTO ~ FACTOR PADRE
COMTROL DE RESULTADOS

Codigo Fyv-0009

Desctipeidnt coMPLEJIDAD DEL PUESTO

Para un factor de grupo se activa la pestafia de GRADOS Y PONDERACIONES en donde, al igual
gue las competencias asignaremos niveles al factor y el significado de ese nivel. Si ingresamos un

valor en Puntos que no esta dentro del rango establecido en el factor le mostrara el mensaje:

Error_UTH

r@ Ingrese Un Valar Dentro Del Rango: [20-100]
£

Flgura C. 28 Grados de un factor

Mueva Raiz Expandir Colapsar
CFCOMPETENCIAS FACTOR DE WALORACION
INSTRUCCION FORMAL — GRADOS DEL FACTOR DE VALORACION
EXPERIEMCIA L
Grado Desctiprion Puntos
HABILIDADES DE GESTION Deszarrolla las actvidades en condiciones de trabsjo, ambientales y = =
HABILIDADES DE COMUNICACICHN 1 ™ |lfizicas gue no implica riesgos ocupacionales. |20
-
ZFCOMPLEJIDAD DEL PLUESTO N - . .
Deszarrolla las actvidades en condiciones de trabajo, ambiertales v =
) 2 T |lfisicas con bajs incidencia de riesgos ocupacionales. 7 |40
TOME DE DECISIONES =
Deszarrolla las actvidades en condiciones de trabajo, ambiertales v )
SFRESPOMNSABILIDAD ! —
o 3 ~ |[fizicas gque implica medianas posibiidades de riesgos ocupacionales. - |gO
|:ROL DEL PUESTO e
COMTROL DE RESULTADOS Deszarrolla las actvidades en condiciones de trabajo, ambiertales v =
4 ~ |[fizicas gue implican considerable riesgo ocupacional. .80
-
Deszarrolla las actvidades en condiciones de trabajo, ambiertales v =
5 7 |[fisicas gue implica stto riesgo ocupscional. E |
- -

Si desea agregar mas grados dirijase a: Parametros > Escalas de ponderacion
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C.5.2.2. Mantenimiento

Formulario Valoracion de puestos

Ubicacién MenuU: Mantenimiento > Valoracién de Puestos

Seleccionamos el cargo de la lista de valores y en el bloqgue de DETALLE DEL FORMULARIO

asignamos en los campos Factor Valorativo, haciendo clic en . que le despliega la lista de factores.

Para asignar el grado seleccionamos L que esta en el campo Grado y seleccionamos el nivel

haciendo clic en cualquier opcidn.

Figura C. 29 Arbol de factores

INSTRUCCION FORMAL
EXPERIEMCI,

HABILIDADES DE GESTION
HABILIDADES DE COMUMCACION
F-COMPLEJIDAD DEL PUESTO
E-RESPOMNSABILIDAD

Figura C. 30 Grados de factor

"7oNIVERES

Seleccione un nivel haciendo clic en la fila correspondiente.

&
B
2
5

Descripcion

o
£
E

EDUCACION BASICS

BACHILLER

‘TECNICO

FROFESIONAL - TECMOLOGIS,

h
th

EIEEEE

‘PHOFESIONAL -4 aflos

r
=1

D RDDED D

3

4

La misma accion se realiza para todos los factores. La sumatoria se calcula automaticamente.

Presionamos el bot6n Guardar y automaticamente se actualizaran los campos de Grupo Ocupacianal y

RMU.

Figura C. 31 Valoracion de puestos

PIEE

AE

[E[Z[e|[w ] = || )| <] £|=]

05:22

—— CARGO

Mo, [vC-00002 -
Catgo |[ABOGADD (4) =
Mlision  |&ctuar con diigencia v oportunidad en la stencion de loz asuntos legales institucionales =
como zoporte de ks gestion en la Procuraduris General. ~ I~
~—— DETALLE DEL FORMUL ARIO
Factor Valorativo Gradao Ponderacion
[COMPETENCIAS = INSTRUCCION FORMAL []fo [y«
[COMPETENCIAS = EXPERIENCIA, 2 [][sa
[COMPETENCIAS = HABILIDADES DE GESTION = [fen
[COMPETENCIAS = HABILIDADES DE COMUNICACION g [l 1
[COMPLEJIDAD DEL PUESTO = CONDICIONES DE TRABAJO N E [o] o :3
[COMPLEJIDAD DEL PUESTO = TOMA DE DECISIONES [ [fen
[RESPONSABILIDAD = ROL DEL FUESTO e [Llfon |
[RESPONSABILIDAD = CONTROL DE RESULTADOS N E [0 -
~ GRUPO OCUPACIONAL AL QUE PERTENECE EL CARGO
Puniaje Total |530
Grupo Ocupacional [SERVIDOR PUBLICO 4 RMU $1.086,00
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C.5.3. Evaluacién de desempefio

Una evaluacion de desempefio inicia a partir de la creacion de su proceso y la asignacion de su
calendario de ejecucién. Los tipos de evaluacion existentes son tres: Evaluacién por Obijetivos,

Evaluacién por Competencias y la Evaluacion del Servicio.
C.5.3.1. Parametros

Formulario para crear procesos

Ubicacion Menu: Pardmetros > Crear Proceso

Ingresamos el Nombre del proceso y marcamos la casilla Activa si queremos que el proceso esté

disponible.
CREAR PROCESO
T 2 Y X -
~—— CREAR PROCESOS
Codigo Hotthre Activo Ohzervacion
[o000000001 [EvALUACION DEL DESEMPERIC | Sufl =
[000000002 [ AP ACITACION DE PERSONAL |l | Y
| | M | ad
| | <00 ]
| | ~100 | S
| | ~ 10 -]
| | ~IE ol
| | - Il] | v -

Formulario de Programacion de Evaluaciones
Ubicacion Menu: Parametros > Calendario de Ejecucion Proceso
Para asignar un calendario en el bloque EVALUACIONES POR PROCESO seleccionamos de la lista

de valores el proceso. Creamos un nuevo periodo de evaluacion en el campo Descripcion.

En el bloque ASIGNAR CALENDARIO asignamos la Fecha de Inicio y Fin en el boton g el cual
desplegara el calendario para seleccionar la fecha y cambiamos la casilla de verificacion a Activa para
que solo se utilice este periodo.
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A= VA BEZE (0o BE| ¢ 7 0703

EVALUACIONES POR PROCESO

i a =
Proceso 000000001 EW alLUACION DEL DESEMPEMO

Seleccione lafecha

T -

LM X J %5 D odo de evaluacion de personal =

BEEREEDE_ =
BEDEBEL
(111213 14 |15 [15 i

OR DE PERSOMNAL ADMMSTRATNO &

2016

1619 20 21 22 s o | [
EE E E Elﬁﬁ FechaFin & ctiva Chzetvacion
|—|—|—|—|—|—|— 290062012 | B
13012013 -
’ T /2015 " 3Mz2ems -

OISO

Formulario de Catalogo de Puntaje Complementario
Ubicacion Menu: Parametros > Evaluacién del Desempefio > Catalogo de Puntaje Complementario

En este formulario ingresamos valores complementarios gque se puede asignar a una evaluacion.

= 0G0 : 3 5
L] 2] =] e Lol ] e ]
— CATALOGO DE PUNTAJE COMPLEMENTARIO DE EVALUACIONES
Tipo Potcentaje Valor Ohsetvacion
Incrementa ~ |4 |PORCENTAJE DE INCREMEMTO EVALJACION OBJETRVOS Wt =
Reduccion |4 |PORCENTAJE DE REDUICCION B ALUACION SERNICIO l
| | M
| | )
| | | 5
| | =
| | 7
| | i
| | ol
| | -~

Formulario de Asignacion de Evaluaciones por Procesos y sus escalas de valoracion

Ubicacién Menu: Parametros > Evaluacion del Desempefio > Asignar Calificacion y Escala —

Evaluacion.

Seleccionamos el proceso de la lista de valores.
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—— CALIFICACION GLOBAL DE EVALUACIONES
Aplica
M | n E
>
o 0 B
~ |
W L .
>/ |
]| I | 4
— PUNTAJE COMPLEMENTARIO [ Buscar | Cancelar | Puntaje
Porcentaje de Evaliariones - Complementario
4% de Reduccion & B ALUACION DE SERYICID 4% de Reduccion -
4% de Incrementa EVaALUACION DE INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO 4% de Incremento
<

Seleccionamos de la lista de valores la Evaluacion, asignamos la calificacion en el campo

calificacion, en el campo Escala de Evaluacion botén D al hacer clic, se desplegaré las escalas de
ponderacion disponibles en el sistema.

EPE (e (HE| 07:13

CALIFICACION GLOBAL DE EVALUACIONES

E' ALUACION DEL DESEMPERID H

Evaluaciones Calificacion Ezcala de Evaluacion Aplica
EWALUACION DE COMPETEMCIAS TECHICAS = 12 MIWEL DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS A 7
= &0 MIVEL DE CUMPLIMIENTO DE METAS - A

EVALUACION DE INDICADORES DE GESTION DEL PUES™ ¢

~— ESCALAS ~—— HOTACION DE ESCALA
Dobfe cfic er 13 Escala pard sefeccionar. Rangn Rahgo
ESCALAS Grado Ilinitmo Dl axitmo
[EvaLuacion DE CaPACITACION - [Excelents [ | -
[FRECUENCIA DE 4PLICACION DE COMPETENCIAS [ty Bueno [7s | B
[rvEL DE COMPETENCIS PERFIL ) [Bueno 4 | -
[MIVEL DE COMOCIMENTO 52 [Feguiar 25 [
[MIvEL DE CUMPLIMENTO DE METAS 2 [Mala o |
[mrvEL DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS | | |
[RESULTADOS EvALUACION DE DESEMPERD | | |
I ~ | | | 2
- =
o
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Presionar el boton Guardar para almacenar las evaluaciones. Posteriormente si alguna de las

evaluaciones tiene puntaje complementario se le asigna seleccionando la evaluacion del bloque
CALIFICACION GLOBAL DE EVALUACIONES y seleccionando el puntaje del bloqgue PUNTAJE

- =
COMPLEMENTARIO. Para asignarlo presione el boton 4' y para eliminarlo '

. Los datos

se cargaran y almacenaran automaticamente en el blogue EVALUACIONES CON PUNTAJE
COMPLEMENTARIO.

a
PIEIE]

Sl PeE] ] v

~—— CALIACACION GLOBAL DE EVALUACIONES

|E\-"ALUACION DEL DESEMPERC

Porcentaje de

Evraluaciones

Complementatio

Evaluaciones Calificacion Escala de Evaluacion Aplica
[ ALLACION DE COMPETENCIAS TECRICAS [=lhz [rIvEL DE DES#RROLLD DE COMPETENCIAS Rl N N
[Er LU CION DE INDICADORES DE GESTION DEL PUES” =] g0 [rarvEL DE CUMPLIMENTO DE METAS [
[E ALILACION DE COMOCIMENTOS = [rEL DE coMOCIMENTO =[] e
[E ALIIACION DE COMPETENCIAS UNIVERSALES = [FRECUERICIS, DE APLICACION DE COMPETENCIAS > []
|EVALUACION TRABAJD EM EQUIPC IMICIATIY & % LIDEF EI |1 B |FRECLIENCIA DE APLICACION DE COMPETEMCIAS t [:l [
[Ew ALLACION DE SERVICIO =5 [ L]
| = oW e g
|
— PUNTAJE COMPLEMENTARIO |_ - ~—— EVALUACIONES CON PUNTA.JE COPLEMENTARIO BT

|4% de Reduccion -

[EvALUACION DE SERVICID

|4% de Reduccion

|4% de Incrementa |E\-"ALUACION DE INDICADORES DE GESTION DEL PLESTO

|4% de Incrementa

1|

’T

1]

Formulario de Tipos de Evaluadores por Competencias

Ubicacion Menu: Parametros > Evaluacién del Desempefio >Tipos de Evaluadores x Competencias

En este formulario ingresamos la lista de roles que pueden tener los evaluadores de competencias.

—_—

PETENCIA

D T = D O T T

TIPOS DE EVALUADORES POR COMPETENCIAS

I3

Codigo Desctipeion Hiwvel Estado Ohservacion
o1 |JEFE MMEDIATC [ W
oz [£UTOEY ALUADOR [z W
o3 [ar 2 i
o4 [sUBORDIMADC 3 Vo
| I | LI
| I | L
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Formulario de Relacion Institucional de un usuario evaluador del servicio

Ubicacion Menu: Parametros > Evaluacion del Desempefio > Eval. de Servicio — Relacion

Institucional.

La relacién institucional hace referencia a que rol tiene un usuario que evalta el servicio de un

empleado, en campo Ambito de Usuario especificamos si son clientes interno y externos.

CION DE SERVICIO

1 I D T [ i

~— RELACION INSITUCIONAL DE USUARIO

Ambito
Codigo Hombre Descripeion Usuario

00003 [ADMINISTRATIVG | > |INTERMD |~
[noon2 [pocEMTE |  |INTERNO =
[oooo1  [ESTUDIANTE | T INTERMO
(o004 [ExTERNMO | = |ExtERND |
| | | O I
| | |

| | |

| | |

Formulario de Datos de un Evaluador de servicio

Ubicacion Menu: Parametros > Evaluacién del Desempefio >Usuarios Externos

ER

=8 NS
‘ @@@ ‘ [ﬂg‘ I@@@ ‘ [ﬂﬂgﬂ ‘ @ ‘ EE ‘ 07:35 Lun, 25 de Enero del 2016
~— USUARIOS EXTERNOS
Cedula Primer Apellido Segundo Apellido Primer Hombre Hegundo Hombre

[1001517208 [ARELLANG I [cES2R I =]
[1002088076 |camUES [ |FERMANDO [
[1001117785 [cERMA, [ [4RTURD [
[1001087897 |cHaMORRO [ |RoBERTO [
[1001410487 |ErRazo [ MiD2, [ |
[1002291712 [FoLLECO [ [maRIAMELS, [
[1002457255 |Gonza [ |CLEMENCIA, [
[1001403425 [MoMCAYD [ [Jan [
[1002113023 [ParTCR [ [LoRrENA, [
[1001 714581 |PUPIALES [ leaLo [ -

Formulario de Catalogo de Motivos de Reclamo
Ubicacion Menu: Parametros > Evaluacion del Desempefio > Motivos de Reclamo

En el campo Motivo ingresamos el nombre y de haber descripcion la ingresamos.
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DE MARIFESTACION DE QUIEJA

Ve EEE EEE D00 oL
~— MOTIVOS DE MANIFESTACION DE QOUEJA
Codigo M otivo Descripeion

[ooooz IMEFICIERCIA. EM LA PRESTACION DEL 51| -

(o000 MaL TRATD |

|nonoz [SERMWICIO INOPORTUNG |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | | |

| | | -

C.5.3.2.  Mantenimiento: Evaluacién por Objetivos
Formulario de Permisos de Usuarios
Ubicacién Menu: Planeamiento > Parametros>Permisos

Los Unicos usuarios que pueden gestionar los datos son los jefes inmediatos de cada direccion que
tienen el rol DIRECTOR_CENTRO_COSTO. Se selecciona el centro de costo del arbol.
Automaticamente se cargaran los usuarios ya asignados en el bloque USUARIOS, para asignar mas
usuarios seleccionamos de la lista de valores. Cada usuario tendra privilegios dentro del médulo por
lo que para asignarlos lo registramos en el bloque NIVEL DE APROBACION.

f@\ cEnTROS DE cOBTO | 5 DE LS

S[J2[E =] P - [+ e ] =[]

Centro de Costo

Colapsar Expandir

thENTRO UNIWERSITARIO DE INV. CIEMT. v TE *
£3

CENTRO UNIWERSITARIO DE DIFUSION CULTL CEREE NG
Deseripeion [pi - DESARROLLO DE SOFTWARE

DI - DIRECCION DE INFORMATICA
DI - CENTRO DE CAPACITACION ¥ CERTIF

Usuarios Nivel de Aprok
Usuatios Cuenta Estado Hivel Aprob. Descripcion Estado
DI - OPERACION, CONTROL ¥ NUEVAS Tt ALOPET S | 0000 |REGISTRO DE MUEVA PLANIFICACION S| W~
DI - SECRETARIA E1003095609 [-Z] v ["00002  [APROBACION DE REQUERIMENTOS E &
[-C0M - DEPARTAMENTC DE COMUNICACION ¢ FGARRIDO = e [ 00003 [GENERACION DE REFORTES =i
E-DEPARTAMENTO DE VINCULACION COM LA ¢ IGARCIA [E] » [ 00004 |EJECUGION DE PLANFIGACION &
FALMACEN UNIVERSITARIO MROY ALINO E v [ = m
L FeLE TVACA é v Ll [ [ = u |
UTHDE IR [ [ = 0 -

G-BIELIOTECA VIRTUAL

—DIRECCION DE ESCUELA, AGROINDUSTRIAL
—DIRECCION DE ESCUELA DE INGEMIERIA AGR
FDIRECCION DE ESCUELA EN RECURSOS NATL™

Formulario para asignar calendario al periodo POA
Ubicacion Menu: Planeamiento > Parametros> Calendario de planificacion

En el bloque ACTIVIDADES DE PLANIFICACION se crea la actividad Nuevo Periodo POA. En el
bloque PERIODO DE EJECUCION se define el periodo para la actividad marcando la casilla de

verificacion Estado para indicar que ese periodo esta en uso.
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@) CALENDARIOS

@@@ @@@ @E@ @ m Mar, 0 de Diciembre del 2015|1945

~— Actividades de Planificacion

Codigo |00026 Estado (v =
MUEYO PERIODT PO, =l
Descriprion 0
-
. MUEY O PERIODC P, =
Chservarion
: -

~— Periodo de Ejecucion

Fecha Inicin Fecha Final Estadn Ohszarvacion
|71 22011 3101 202011 [ |PERIODG PO 2011 B
o101 [s1m1202013 [, |PERIODOD POA 2013
[mo1r015 [z111202015 v [PERIODO POA 2015
| | LI
| | LI ~

Formulario para crear un POA
Ubicacién Menu: Planeamiento > Parametros> POA

Se selecciona el centro de costo se agrega el periodo PEDI, el periodo POA, se asigna un Responsable
de la lista de valores. Guarde los cambios. Se establece la primera fecha de avance que es cuando se
cred el POA. Los proyectos relacionados al POA de igual manera se encuentran dentro del modulo de

Planeamiento para ver su procedimiento vea el manual de usuario de este modulo.

f@cenTros DE cosTo [ @) PLAN OPERAT UAl
P i | OO B [ e
GOl - DIRECCION DE INFORMATICE - .
DI - CENTRO DE CAPACITACION v CERTIFICACION - IC3 Retindu:
Dl - DIRECTOR DE INFORMATICA, PEDL | 201 SEETT = Cumplimiento
= ARR | o) R SR AR Fo& | mmiems | o[ sazems [
pebEsAFROML e SCRTARTE Centro Costo: | 00330 DI - DESARROLLO DE SOFTWARE 0,00 of

DI - TELECOMUMICACIONES
DI - OPERACION, CONTROL * HUEVAS TECHIOLOGIAS

Datos
Dl - SECRETARL:

[3-COM - DEPARTAMENTO DE COMUNCACION ORGAMZACIO! Responsahle: (1001506052 WUAN CARLOS GARCLA FINCHAD (=] Fecha Avance: | 05/1202015
[B-DEPARTAMENTS DE YINCULACION CON LA COLECTIVIDAD Ohsetvacion [POA& 2015 - DESARROLLO DE SOFTVWWARE = Estado: F Formulacion
—ALMACEN UNIVERSITARIO ~]
FELE Avance Presupuesto
[ BIBLIOTECA VIRTLAL 0,00
Monta Presupuestado 0,00 Monto & cumulado 0,00 ’ %

—DIRECCICN DE ESCUELA AGROINDUSTRIAL

—DIRECCION DE ESCUELA DE INGEMIERIA, AGROPECUARIA

—DIRECCION DE ESCUELA EN RECURSOS NATURALES RENO +
4 »

Formulario para Asignar a los usuarios que evaluaran el avance del proyecto especificado en el
POA

Ubicacion Mena: Planeamiento > Parametros> Calendario de Ejecucion
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Debe darse los correspondientes privilegios a los usuarios que van a evaluar el avance del proyecto.
La actividad asociada es Nuevo periodo para seguimiento de planificacion y en el campo Fecha se

asigna el dia que tiene acceso al formulario de la lista de valores para registrar el avance.

E@- CAEE A EJECUCION D g \R CENTRO DE C )
‘ £ == |E] A ‘ B || 7| |l | & LI; g@“ e ' || Mar, 08 de Diciemare del 2015‘ 2220 ‘
Actividad General
Actividad | 00031 MUEYO PERIODO PARA SEGUIMENTO DE PLANIFICACION -
=
Fechalndcio | 0M/04/2015 EI Asignar a Todos
Periodo de Registro
ATODOS ¥
FechaReg Codigo Centra Costo Usuatio Resolucion Ohservacion Estada
[ oErzr015 o000 [UMMYERSIDAD TECMICA DEL NORTE |aLoPEZ [=] [Perioda nueva de ejecucion de planificacion | W o~
[oenzrems (00000 [UMIWVERSIDAD TECHICA DEL MORTE [MRovALMG [=] [Perinda nueva de eiecucian de planificacion | "
[ 082015 [ooooo  [UMMWERSIDAD TECMICA DEL MORTE [Tvaca, [=] [perinda nueva de ejecucion de plarificacion | W —
[ oerzr2015  [ooooo  [UMVERSIDAD TECMICA DEL MORTE luThDE [=] [periodia nueva de ejecucion de planificacion | "
|'D6Mzr2015 [D000Z  [FFCCSS - FACULTAD DE CIENCIAS DE L& SALL [ALOPEZ [=] |perioda nueva de ejecucion de planificacion | v ~

Formulario para evaluar el Avance de un proyecto:

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Evaluacién de Desempefio de Personal > Evaluacién de

Indicadores y Metas

El usuario con el rol DIRECTOR_CENTRO_COSTO selecciona el centro de costo. En el bloque

PROYECTO selecciona de la lista de valores el proyecto al cual se va a registrar el seguimiento.

Ea CENTROS DE COSTO E@ DE CUMPLIMIENTO

PEEEEEEEIEEEEIC PR
Colapsar Expanir -
Centro de Costo
DI - DIRECCION DE INFORMATICA =
DI - CENTRO DE CARACITACION ¥ CERTFICACION - i 00330 Pl - PESARROLLO DE SOFTWARE

Dl

- DIRECTOR: DE INFORMATICA

nsfitucionales .— % CUMPLIMIENTO
Dl - QPERACION, CONTROL ¥ NUEYAS TECNOLOGT e
Dl - SECRETARIA S Ak
E-COM - DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ORGANZA Codigo Proyectoinst_Codign | Descripcion
[-DEPARTAMENTQ DE WINCULACION CON LA COLECTIVI 00482 Desarrollo del modulo de Gestion Medico-Labaral = b G FLLIEV®
il MACEN UMIVERSITARIO 00524 00508 Mantenimienta y soporte técnico de midulos en produccid
LreLE 01001 00488 Desarrollo del modulo de Gestion de Proyectos de Investic
01002 00567 Desarrollo del modulo de Gestion de Relaciones Interaci

E~BIBLIOTECS VIRTUAL

~DIRECCION DE ESCUELA AGRONDUSTRIAL

DIRECCION DE ESCUELA DE INGENIERIA AGROPECUARI
—DIRECCION DE ESCUELA EN RECURSOS MATURALES R +

4 » Buscar Cancelar -

% Clumplimiento
A rrreerrrariees [ »

Automaticamente se carga el valor de % CUMPLIMIENTO del proyecto logrado hasta el momento.

Se selecciona la actividad a la cual se haré el seguimiento. Se cargaré registros previos que se hayan
realizado sobre el avance de esta actividad. Se registra el avance en el campo Avance del bloque
DETALLE. Se guardan los cambios y el campo % CUMPLIMIENTO de la actividad se

actualizara.
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Colapsar Expani
Centro de Costo
ERYACAD - VICERRECTORADO ACADEMICO e
F-WADMM - VICERRECTORADC ADMNSTRATIVD Codign: | 00330 [DI- DESARROLLO DE SOFTWARE
E-DBL - DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LMIVERSITARIO Proyecto
E2-CENTRO UNIVERSITARID DE INY. CENT. ¥ TECNOLOGIC POAPROY: 00492
X % CUMPLIMIENTO

(P-CENTRO UMVERSITARIO DE DIFLISION CULTURAL Codigo: | 00433 Desarrallo del modulo de Gestion Medico-Labaral NE 26 56
-0l - DIRECCION DE INFORMATICA - )

DI - CENTRO DE CARACITACION ¥ CERTIFICACION - —

Actividad
DI - DIRECTOR DE NFORMATICA
] i Actividad: | 00587 [Desplisgue [E] % CUMPLIMIENTO
Meta: [Porcentaiz de cumplimierto de discipling de RUP [ 85,00

DI - OPERACION, CONTROL ¥ NUEVAS TECNOLOG] Petiodo: | 23052015 | 210772015 Asignar Periodo

DI - SECRETARIA,
E-COM - DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ORGANIZA Detalle
(-DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA COLECTIVI Mes Fecha Avance  Avance Observacion % Ci
|- AL MACEN UNIVERSITARIO - JuLio [ zorams | 30,00 | [ 3000

g L [UaGestel " [ 1omazms [ 4500] [ 4500 A
| sepmEmBRE | Giooooin | 10,00 [ 10,00
[ I I [
C.5.3.3.  Mantenimiento: Evaluacion por competencias

Se aplica la evaluacién por competencias de 360° en el cual un empleado es evaluado por varios

evaluadores cuyo roles pueden ser: jefe inmediato, par, subordinado y autoevaluador.

Antes de ejecutar una evaluacién por competencias, verifiqgue que ha ingresado todo el perfil de

competencias en relacién al cargo. Debe ingresar los roles que tiene un evaluador y asignar los

evaluadores.

Formulario para asignar evaluadores en la evaluacién de un empleado

Ubicacion Mend: Mantenimiento > Evaluacion de Desempefio de personal > Evaluacion por

Competencias > Asignar Evaluadores

En el bloque SERVIDOR A EVALUAR seleccionar de la lista de valores el empleado sera evaluado.

PEENEE

&)= s ] 1]

16:19 ‘

— SERVIDOR A EVALUAR

Pesindo Ev. [01/01/2015

. [3m20ms

Perzona Cedula |1 001676475

=

Hombre |BEDON TORRES SAMIA DEL ROCIO

Titulo

|LICENCIADO (2] EN DOCENCIA EM SECRETARIADO EJECUTIVG

Cargo gue ejerce |sECRETARIA 2

Dependencia |DEPARTAMENTO DE INFORMATICA,

|»

~— ASIGNAR EVALUADORES
Evaluador

Tipo Evaluador

1001676475 E |BEDON TORRES SAMIA DEL ROCIO

[aUTOEYALUADOR

0401243508 =] ENRIGUEZ HUACA EVELIN GUADALLPE

[Par

[1o0278a715 [=] [CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER

[Par

[1001506052 =] [caRcia PNCHAG JUAN CARLOS

JEFE INMEDIATC

| =1
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Ahora asignamos los evaluadores en el bloque ASIGNAR EVALUADORES. Seleccionamos el
empleado de la lista de valores, en esta lista se cargaran los registros de los empleados que pertenecen

a la misma dependencia que el evaluado.

‘JEH"UEE&‘EWE e = = = Bﬂ_‘r!‘ 2144 ‘
~—— SERVIDOR A EYALUAR
Petioda Ew. 01012015 - FAM22015 -

Persona Cedula 1001676475

Nomibee BEDON TORRES SAMIA DEL ROCIO
Titulo  LICENCIADO () EN DOCENCIA EN SECRETARIADO EJECUTIVG
Clargn que sjerce  SECRETARIA 2
Dependencia DEPARTAMENTC DE INFORMATICA ] =

LISTA DE EMPLEA| "R DEPENDEMCIA

— ASIGNAREVALU, _
Evaluador adar
NOMBRE o] (S
AGUILAR BUITROM LUIS ROLANDO .
BEDOM TORRES SAMIA DEL ROCIO .
CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER

CEVALLOS YALLEJOS ALEXANDRA AMPARD

ENRIGUEZ HUAGA EVELIRll GUADALUPE 2 =
4

(Euscar) ( Aceptar | [Qance\ar}

Asignamos el rol en la lista desplegable Tipo Evaluador.

'ES

I EEEDENECLBE

MEE]ESE

‘ 21:47
SERVIDOR A EVALUAR
Petiodo Ev. [01/012015 L [3manms -
PersonaCedula (1001676475 E‘
Hombre [EEDON TORRES SaM\A DEL ROCIO
Titulo [LICENCIADO (4) EM DOCENCIS EN SECRETARIADOC EJECUTIVO
Cargo que ejerce [sECRETARIS 2
Dependencia [DEPARTAMENTO DE INFORMATICA =]
— ASIGNAR EVALUADORES
Breerhy JEFE INVEDIATO
1001676475 =] BEDON TORRES SAMIA DEL ROCIO AUTOEVALUADOR |+ =
(0401243508 EHENHQUEZ HUACA EYELIN GUADALUPE PAR
1002766718 [-=][cARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER SUBORDINADO .
1001506052 [=][3ARCIA PNCHAC JUIAN CARLOS JEFE INMEDIATO -]l

Formulario de Evaluacion por Competencias

Ubicacion Mend: Mantenimiento > Evaluacion de Desempefio de personal > Evaluacion por

Competencias > Evaluacion

Cada evaluador ingresa con su usuario

Usuatio: lJCARLOZAMA

Contrasefia: |"""""‘*"""‘"’

Base de Datos: [thudb
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Ingresa al formulario de Evaluacién. Automaticamente se cargara en el bloque de EMPLEADOS la
lista de personas a las que debe evaluar. Adjunto se encuentra el boton Evaluar en el que hacemos

clic para ingresar al formulario de evaluacion del empleado seleccionado.

UACION DEL DESEMPERQ POR COMPETENCIAS
A T T T R T 1

Proceso (0000000001 [EwaLUACION DEL DESEMPERO

Periodo Evaluacidn |01/01:2015 _ [z120m15

~— EMPLEADOS

Persona Cedula

0401243506 [EMRIQUEZ HUAGCA EVELIN GUADALUPE | Evaluar | =~
[1001 508052 [3ARCIA PIMCHAG JUAN CARLOS | Evaluar
[1001577210 [ROSERO PINEDA, JUARA MARIA NARCISA, | Evaluar

| Evaluar
[1002539932 |4 GUILAR BUTRON LUIS ROLANDO | Evaluar
1002788719 [CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER | Evaluar

| | [ Evaluar

| | [ Evaluar | |+

A continuacion se presenta la pantalla para evaluar las competencias:

DEL DESEMPERD

Ewaluador |1 002765719 CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JANIER

Relacion de Evaluacion  PAR

PERFIL POR COMPETENCIAS DEL CARGO SECRETARIA 2
GUARDAR

—— COMPETENCIAS

Mivel
Competencia Requerido Comportamiento Observable Capacitacion
|COMUNICACI()N ESCRITA ’? |Expresar con claridad v de forma ordenada los aspectos clave 7 |Siempre = L} =
[comMuHICACION ORAL [€ [Expresar con claridad v de forma ordenada los aspectos clave |7 |Siempre F] L
[ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES INT | B | Martener + oroiciar las relaciones v cotactos més allé de sy~ [Frecueniemente = L
[RESPOHSABILIDAD PERSONAL [ [Trabsia en funcién de los okistivas fiados en caniurta, | |#tamerte Desarrallada =
[auTONHOMIA Y TOMA DE DECISIONES ’T [actuar con independencia en actividades v tareas propias de su 7. [siempre = L
[ORIENTACIOH AL CLIENTE [€ [Mantener disnonibiidad v sreocuaciin nara ofrecer un servicio ™ [Frecuertemerte = [
|TRABRJO EH EQUIPO ’T |Trabaiar con otros como un miembro més realizando su cometida 7 |Frec:uentemente E [k
[HiciaTIvA [0 [acometer sus prosios provectos v acciones. reaccionando ante |7 |Siempre =) L
[CALIDAD DEL TRABAJO [€ [cannce adecuadamente todos los temas relacionads con su ~ atamente Desarraliada =
|TOLERANCIA A LA PRESION ’? |Alcanza los ohigtivos auncue este presionado, su desempefio es ™ |Medianamente Cesarrollado = [, -

Al hacer clic en el boton de E] (Lista de valores) de cada registro, apareceran las opciones que tiene
para calificar el desarrollo de las competencias del empleado. Dependiendo del tipo de competencia

que sea se mostrara un cuadro diferente de ponderaciones:

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 32



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

Figura C. 32 Tabla de ponderaciones de frecuencia de aplicacion de competencias
— GUMPEIENCIAS

Hiwvel
Competenicia Reguerido Compottamiento Observable Capacitacion
COMUHICACION ESCRITA C  Expresar con claridad v de forma ordenada los asis . o :; . O -
COMUHICACION ORAL C  Expresar con claridad v de forma ordenadsa los a3 Ll
ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES INT. B Martener v proniciar las relaciones v contactos m Ll
RESPOHSABILIDAD PERSOHAL C  Trabaia en funcisn de los ohistivos fiisdos en conj Buscan™® L.
AUTOHOMIA Y TOMA DE DECISIONES D Actusr con independencia en actividades v tareas Ll.
ORIEHTACION AL CLIENTE C | Mantener disnonibilidad v breocusscion nars ofre{ o s Ll
TRABAJO EH EQUIPO D Trabajar con ofros como un miembro mas realizan L.
IHICIATIVA D Acometer sus propios provectos v acciones, read Frecuentements Ll
CALIDAD DEL TRABAJO i C  Conoce adecuadamente todos 105 temas relaciong glgfan\?e\;ez L1
TOLERANCIA A LA PRESION C  Alcanza los obietivos aundgue este presionado, U Munca L. hd
Fuente: [Propia]
Figura C. 33 Tabla de nivel de desarrollo de competencias
~—— COMPETENCIAS -
Mivel »
Competencia Reguerida Comportamiento Observahle acitacion
COMUNICACION ESCRITA C | Expresar con claridad v de forma ordenada los aspe L. -
COMUNICACION ORAL C | Expresar con claridad v de forma ordenada los aspe ELEEd] % Ll
ESTABLECIMIENTO DE RELACIOHES INT B | Martener v nropiciar las relaciones v contactos més Grado Ll
RESPOHSAEILIDAD PERSOHAL € Trabaia en funcion de los obietivos fiados en conjun Altarmenta D L.
AUTGHOMIA ¥ TOMA DE DECISIONES D Actuar conindependencia en actividades v tareas p Desarralladn L.
ORIENTACIOH AL CLIEHTE C | Mantener disnonibilidad v preocupacion nara ofrecel | Medianamente Desarrollado Ll
TRABA.JO EH EQUIPO D Trahajar con ofros como un miembro mas realizando) | pocp Desarrallado L.
HICIATIVA D Acometer sus propios provectos v acciones, reaccll | Mo Desarrollado Ll
CALIDAD DEL TRABA.JO C | Conoce adecuadamerte todos os temas refacionady Ll
TOLERAHCIA A LA PRESION C | Alcanza los obietivos aungue este presionado, su dg L. -
Buscar Cancelar ) |

Fuente: [Propia]

Clic en el botbn GUARDAR Yy se registra la evaluacion. Vea antes que le muestra un mensaje

indicandole que una vez completada la evaluacién ya no tendra acceso a ella para modificaciones.

7

Ewaluador 1002768719 CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JANIER

Relacion de Evaluacion PAR

PERFIL POR COMPETENCIAS DEL CARGO SECRETARIA 2

GUARDAR
~— COMPETENCIAS
Hiwvel )

Competencia Reguetido x Capacitacion
COMUHNICACION ESCRITA C  Expresar con ck = L =
COMUMICACION ORAL C Jenresar con o > Una ez Que Guarde La Evaluacidn El Farmulario a Mo g
ESTABLECIMIEHNTO DE RELACIOHES INT B Mantener v pron ) e .
RESPOHSABILIDAD PERSOHAL C | Trabaia en funci Ll
AUTONOMIA ¥ TOMA DE DECISIOHES D actuar coninde] L.
ORIENTACIOH AL CLIENTE € Mantener disbor ( Aceptar " Cancelar | Ll.
IHICIATIVA D Acometer sus pi Ll
CALIDAD DEL TRABAJO € Conoce adecuadamente todos |0s temas relacionados con su ¥ Attamente Desarrollads L.
TOLERANCIA A LA PRESION € Alcanza los obistivos sUNoUE este oresionado. sU desempefio ez 7 Desarrolacdn L]

- -

Fuente: [Propia]

Inmediatamente lo llevard al siguiente registro del empleado para evaluarlo.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca 33



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

;
PIE e[o[=]]

Proceso |DDDDUDDDEI1 |E\-’ALUACION DEL DESEMPERID
Pesiodo Evaluacidn (01012015 - [3142m01s

EIET

— EMPLEADOS

Persona Cedula

[p401 243508 [ENRIGUEZ HUACA EVELIN GUADALUPE [ Evaluar | =
[1001505052 [GARCIA PINCHAD JUAN CARLOS [ Evaluar
[1omsrrz10 [ROSERC PIMEDA JUSNS MARIS MARCISA | Evaluar
[1oo1e78475 [BEDON TORRES S.AMIA DEL ROCIO | Evaluar

| Evaluar |
[1o0z7e8718 [cARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER [ Evaluar |

| | [ Evaluar

| | [ Evaluar =~

Si ha completado la evaluacién, una vez que la guarde ésta no puede ser modificada. Se mostrara el

siguiente mensaje cuando intente ingresar nuevamente. Si la evaluacion esta incompleta si puede

ingresar al formulario.

— EMPLEADOS

Persona Cedula

0401243506 EMRIGUEZ HUACK, EY| ar -
1001306052 GARCIA PINCHAO JU“M
10377210 ROZERD PIMEDA, JUAT par
r’g El Empleado Ya Ha Sido Evaluado ﬂ
1002599932 AGULAR BUITRORM LL 2 liar
T00Z7EE718 CARLOZAMA CHICALZ par

Har

Si el perfil de competencias para el cargo que el ocupa el empleado no se ha registrado le mostrara

el mensaje:
~— EMPLEADOS
Error_LITH
Persona Cedula
0401243508 ERRIGLEZ HLU.
1001508052 GARCIE PINCH @ El Perfil De Competencias Para El Cargo Mo Existe.
stz [RostRo pie )
1001609765 RODRIGUEL
1001676475 BEDON TORRE
1002334827 GLEW&RA YWE
1002334835 GUEW &RA WEGE CATHY PAMELE Evaluar ’
1002589932 AGUILAR BUITRON LUIS ROLANDO Evaluar

Fuente: [Propia]
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C.5.3.4. Mantenimiento: Evaluacion de servicio

Los unicos usuarios que pueden gestionar los datos son los empleados de la Direccion de Talento
Humano con rol RECURSOSHUMANOS. La informacion que se ingresa proviene de los formularios

fisicos que llenan clientes internos y externos.
Formulario de Evaluacion del Servicio
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Evaluacion de Desempefio de personal >Evaluacion del Servicio

Seleccionamos la dependencia, inmediatamente se carga la lista de empleados con su cargo, que
corresponde a la dependencia en el bloque EMPLEADOS. Adjunto por cada registro se tiene el boton

Evaluar en el cual hacemos clic para tener acceso al formulario de ingreso.

Figura C. 34 Lista de empleados por dependencia

E'IEF'EI‘-IE'IEI'-JE-I"v%Ei .F{_'EEhﬂF‘LE#. S POR DEPENDEMCIA

Colapsar Expandir
-ADMCENTRAL
RECTORADO — EMPLEADOS
PROCURADURI® GENERAL Cedula Hombre Catgo que ejerce
SECRETARIS GENERAL [omsozs0e2 [Pnzon BARRIGA LUIS ENRIGUE [pocEnTE [Evaluar | =
MICo [toommem [WELALCAZAR ROCHA RENE LEONARDO [#SISTENTE ACADEMICO Evaluar_|
-VICERRECTORADC ADMNSTRATIVO [to01133063  [DE LA PORTILLA WERA MARIA ZOILA [WICERRECTOR (4 ACADEMICO () [ Fvaluar | .
CENTRO DE EDLICACION CONTINUA 1001246766 [MALES TERAM JORGE RAMIRD [MSTRUCTOR CE DANZA [ Fvaluar | -
[1o01259371  [ALMEDA PASTOR MARCELO |COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE EVALUACION [ Evaluar |
#IOCIACION DE EMPLEADOS ¥ TRABAJADORES
[1oo1seaam  [AGUIRRE MENA PATRICIA MARLENE [IHvESTIGADOR [ Evaluar |

ASOCIACION GEMERAL DE PROFESORES

[tomz3708s  [REVELO waca DIANA JUDITH |sECRETARIA 2 [ Evaluar
FEDERACION DE ESTUDIANTES DEL ECLIADOR FILIAL IBARRA, i sy

[0l ROCHA, AR ELIZABETH T DOR
1002487153 [YACA SIERRA TULIA NOHEMI ASISTENTE DE EVALUACION INSTITUCIONAL Evaluar_|
[1002587622  [WELARDE CRUZ DELIA ELIZABETH [mvESTIGADOR [ Evaluar
[1on2033485  [GARCIA UNDA CHRISTIAN PABLO [#UXILIAR DE SERVICIOS Evaluar_|
[10m3011523  [¥EPEZ ALMEIDA LINDA ESTEFANY [sULIAR | Evaluar | ~

Fuente: [Propia]

En el bloqgue DATOS DE FORMULARIOS DE EVALUACION DE SERVICIO DEL EMPLEADO
llenamos los campos de Relacién Usuario, Usuario, Nro. de formulario, reclamo y la fecha en que se
hizo el reclamo. La casilla de verificacion Aplica Descuento es muy importante ya que si esta

marcada indica que se tomara en cuenta para el resultado final de la evaluacion de desempefio.

DEPENDENCIAS
Calapsar Expandit — DATOS DEL EMPLEADO EVALUADO
Cedula [1002364154
FADMCENTRAL Nombre [OFiA ROCHA TANIA ELIZABETH
RECTORADD Clargo o0
PROCIURADURIS GENERAL
SECRET SRS, GENERAL .
— DATOS DE FORMUL ARIOS DE EVALUACION DE SERVICIO DEL EMPLEADD ————————————— T
£/ ICERRECTORADC ACADEMICO ~ Evaluar
F-WICERRECTORADC ADMNISTRATIVG Rel“‘mus"‘aml B () [DOCENTE - - m Evaluar
GOMEEZ MURIDZ Wil TER EFREN =
CEMTRO DE EDLICACION CONTINUA, Ui () e = Evaluar
ASOCIACION DE EMPLEADOS ¥ TRABAJADORES N0, Fom, (%) 26323 5 ACION JRESISe
Reclama (*) [NEFICENCI4 EN L& PRESTACION DEL SERWICIO = B —
AS0CIAION GENERAL DE PROFESORES soha Reclama () [081472015 . —
FEDERACICN DE EZTUDIAMTES DEL ECLADOR FILIAL IBA -
[ AplicaDescuemts  Perindo Ev [1171 2015 _ [rimzans || Evaluar |
Evaluar
Crhservacion = Evaluar
s Evaluar
— Evaluar  ~
=~
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C.5.4. Capacitacion de personal

C.5.4.1. Parametros

Formulario de Tipos de Capacitaciones

Ubicacion Mena: Pardmetros > Capacitacion > Tipo de Evento

Se registra el tipo de evento de una capacitacion Ejemplo: seminario, taller, conferencia.

PEE S EE EEE I EEIED CIET e

Lun, 25 de Enero del 2016

‘ 08:18 ‘

CAPACITACION
Codigo Desctiprion
oos |concRrESOS
ooa [PasanTIas
lo11 lcuRso TECMICO
RE |cooRDINADOR
oos |conFERENCIAS

Formulario de Tipos de Formacién

Ubicacion Menu: Parametros > Capacitacién > Tipo de Formacién

Los tipos de formacién se refieren a los grupos en los que se clasificara a las capacitaciones segun el

propésito.

B 1roDEFoR

EIE]

/]

0g:19

VI SR e

Desctipcion

Responsahle
MEL

[ [esPeciFica

57 |C0n3‘t'rtuve un coniunto de canacitaciones orientadas a correoir

-

[0z [cEsammroLLo

it |Cons1'rtuve un conjurto de capactacionss & través de las

[0z |[EsTRATEGICA

it |Cons1'rtuve un conjurto de capacitaciones otigntadss & cumplic

|U4 |DESARROLLO IMNSTITUCIONAL

7 |C0niunt0 de cancitaciones aue brinda el Ministerio de

|DS |DESARROLLO FERSOMAL

t |C0niunt0 de capcitaciones gue brinda el Ministerio de

A4

-

]
S 3

1]

Formulario de Instituciones Facilitadoras

Ubicacion Mena: Parametros > Capacitacion > Instituciones de Capacitacion

Para ingresar la informacion sobre una institucién tenemos los campos Nombre, Sigka , RUC,

Direccidn, Teléfono, Fax, Sitio Web, Ubicacion y la Sede, este ultimo se obtiene a partir de una lista

de valores J
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e

EEEE]

EIET

7]

Estado

— INSTITUCIONES DE CAPACITACION

Codiga (00010 [£LTO COMISIONADO DE LAS MACIONES LINIDAS PARA LOS REFUGIADOS b
Sigla [ACNUR RUC |
Sede [BARRA - MBABURA - ECUADOR [ ]
Diteccion |
Telefono | Fax | Ubicacion
Sitio Web | [Maciomar |

Ohzerracion

sl

-
-

Formulario de Parametros de Presupuesto de Capacitacion

Ubicacion MenU: Parametros > Capacitacion > tems de Presupuesto

En el campo Descripcion ingresamos el nombre del item y en Estado activamos /desactivamos la

casilla para determinar si va a estar disponible ese item en el sistema.

METRO

1E PRESLUIPIIESTO DE

a
™

(e

NEE

=[=]=|

EERE

Sl

BE 03:21

Codigo

Desctiprion

~— ESTABLECER LOS PARAMETROS DE PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Estado

Observacion

o1

[MsTRUCTOR

vl

I3

o0z

[maTERIALES

|

44

o3

[NDIRECTOS

|

004

[REFRIGERIC

]

ooz

[ALCAMENTS

|

LI

LI

Aj A A A4}

o |

1]

Formulario de Parametro para la Evaluacion de la Capacitacion

Ubicacion Menu: Pardmetros > Capacitacion > Factores de Evaluacion de Capacitacion

En el blogue COMPONENTE DE EVALUACION en el campo Componente ingresamos el nombre.

Un componente de evaluacion tiene uno o varios factores de evaluacion para insertar estos factores los

registramos en el bloque siguiente y activando la casilla de verificacion para que esté disponible en el

sistema.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca

38



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

A

FARAMETR DEC N
P =]k [ ] ==
—— COMPOHEHTE DE EVALUACION
Codigo Cotponente Ohservarion
ooz [METALACIONES [ M| B
[om [IMsTRUCTOR [ | B
| | I ~J1-)
~—— PARAMETROS BAJO LOS QUE SE EVALUA UNA CAPACITACION DICTADA
Codigo Descripeion Ohszervacion Estado
[oos [EQUIPG v MATERIALES ADECUADO N o0oa
[oos [compicionEs Fsicas = v
| | M) |
| | )l u
| | -] u
| | M) ]
| | | o=

Fuente: [Propia]

C.5.4.2. Mantenimiento

Formulario de Plan Anual de Capacitacion: Tag Descripcion General

Ubicacion Menua: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Plan Anual de Capacitacion

El empleado selecciona la dependencia. Se carga automaticamente el afio siguiente al actual del plan.
En la pestafia DESCRIPCION GENERAL el usuario registra un nuevo tema de capacitacion o

selecciona de lista de valores un tema existente.

MNOMBRES DISFONIELES

Buscar|%

Mombre

ACTUALIZACION SECRETARIAL

CAAPCITACION FICAYA

CONTROL INTERMNO (COS0)

ELABORAGION DE PLANES DE COMUNICACIGN
ELABORACION DE PROYECTOS

ESTRUGTURACION DEL SILABO SEGUN CEAACES ¥ PORTAFOLIC

A e |

(EuscarJI ( Aceptar | IgancelarJl

|

3

Fuente: [Propia]

El usuario selecciona el tipo de formacién, tipo de evento, nombre de la institucion formadora y la

modalidad de aprendizaje, objetivo general.
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DEPENDENCIAS B PLanoE C 210N
COLAPSAR TODO! EXPANDIR TODO! W% @@@ I ﬂ[i@
C-ADMCENTRAL - SNSRI GRUPOS Y CALISAS  OBJETIVOS ESPECIFICOS  CONTENIDD TEMATICO PRESUPUESTO
SFRECTORADO
[ProcURADURIA GENERAL Afio 2016 | Buscarx afio |
|-SECRETARIA GENERAL ~— DESCRIPCIOH
CFVICERRECTORADO ACADEMICO! Homibre (%) [METODOLOGH, DE LA IMVESTIGACION CIENTIFICA, v DISERIC DE EXPERIMENTOS COM SPES 2
[P AMEAMIENTO INT. UHIVERSIT ARIO Tipo Fosmacion (*) |ESPECFICA ~| Tipo de Bventa (*) [CONFERENCIAS Bl
HNSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS Objetive General B
[FDEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARICH M
|-CENTRO UNIVERSITARIO DE INY. CIENT. ¥ TECNOLC - CALEHDARIO PREVISTO
[-CENTRO UNIVERSITARIO DE DIFUCION CLILTURAL Fechalnicin | | FeetaFin | ||  Dusacionchoss) |
DEPARTA, A Hora Inicio (24H) | HoraFin (24H) Hro Patticipantes
|-DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ORGANZACIC Lugar (*) [4CBRI - BARRA =] [mscionaL
|-DEPARTAMENTO DE YINCULACION COM L& COLECT
[-FACULTAD DE INGEMERIS, EN CIENCIAS AGROPECU [ EVALUACION FORMATIVA Qbgervasion
E-FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA ¥ TECRIOLOGIA Madalidad (*) =
E>-FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD e ) ]
\ B4 1T A P SIS A SRMISTE 0T B = Aprendizsje (%) Aprobads ¥

Fuente: [Propia]

En el bloque CALENDARIO PREVISTO insertamos los datos referentes a Fecha Inicio Fecha Fin,

Hora Inicio, Hora Fin, nimero de participantes y Lugar.

Figura C. 35 Insertar Calendario de Evento

PLAN DE ¢

BEl|« 2 | o

DESCRIPCION G IFICOS  CONTEMIDO TEMATICO PRESUFUESTO

Buscar ¥ Afio

¥ 5 D
<L 28
I_S I_Q Iﬁ PISEFC DE EXPERIMENTOS COM SPSS v
E IE IF ipo de Evento (*¥)  CONFEREMNCIAS

(22 (23 24 A
2a[30 [a1 =

~ CALEHDARIO PREVISTO
Fechalmicio 25012016 FechaFin 0202206 Duracion (horas) 20
HoraIndcio (24H)  05:00 Hora Fin (24H) 1300 Mro Participantes 10

Lugar(*) ACERl - [BARRA = HACIONAL

~—— DESCRIPCION
Hombre (*) METODOLOGIA DI

Tipo Formacion (%) ESPECIFICA
Ohbjetivo General

~ EVALUACIOH FORMATIVA Observacion
Modalidad (¥)  PRESENCIAL -
Asistencia (%) -
Aprendizaje (%)

Aprobado v

Fuente: [Propia]
Formulario de Plan Anual de Capacitacion: Tag Grupos y Causas
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Plan Anual de Capacitacion

El usuario selecciona el o los cargos a los que va dedicado las capacitaciones. Ingresa el campo

relacionado con causas de la formacion.
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Figura C. 36 Grupos y Causas

sl PLAMN DE ¢ Sl
LlEl= | V|E|| =7 = bﬁﬂ? 1= rﬁ 09:19
DESCRIPCION GEMERAL CBJETMOS ESPECIFICOS  CONTEMIDO TEMATICO PRESUPLIESTO
~—— GRUPOS DEDICADOS
Codigo Cargo (*)
[o47 |SECRETARIA 2 S|~
[155 [#ZISTENTE ACADEMICO =
[ [ =
~—— CAUSAS QUE QRIGIHAH LA FORMACIOHN
Desctipciot ()
|Insufic:ier|te actualizacion en las técnicas regueridas para una adecuado desemperio en las tareas de secretaria | d
[ 2

Formulario de Plan Anual de Capacitacion: Tag Objetivos y resultados
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Plan Anual de Capacitacion

En la pestafia OBJETIVOS ingresa los campos relacionados a objetivos especificos y resultados

esperados.

Figura C. 37 Objetivos y Resultados

b FLAM DE CA

e~ S [=71=] e =[] o] [ o

DESCRIPCION GEMERAL  GRUPQS Y CALSAS

QBJETWOS ESPECIFICOS

COMTEMIDO TEMATICO PRESUFPUESTO

—— OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desctipeion (%)
|Cc-n-:cer técnicas que permitan optimizar la calidad de la comunicacian, lograr gue |a comunicacion hablada sea excelente v que la esc *

1]

~— RESULTADOS ESPERADOS

Dlescriprion (*)
|2 plicar las técnicas existentes para hablar en poklico. redaceisn v elaboracion de cartas v oficios. | el
|Elabcurar la anenda gerencial. a
|Planificar el dia de trahajo del Jefe inmediato. h

|Uti|izar &l teléfono como herramients de trabsio.

| M| G
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Formulario de Plan Anual de Capacitacion: Tag Contenido Matematico

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Plan Anual de Capacitacién

En la pestaia CONTENIDO TEMATICO el usuario ingresa lo relacionado al contenido de la

capacitacion en los campos: Item, descripcion, tipo contenido. Se carga la lista de valores de tipo de

contenido. Una vez que presione el boton Guardar el item se almacena y el arbol de contenido se

actualiza.

& PLAN DE

P SEEEE

o@] ] ]=

08:22

DESCRIPCION GEMERAL  GRUPOS Y CAUSAS  OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO TEMATICD

[ Expandir | [ Colapsar |

(=H1. Estadistica descriptiva
|—1 A Muestreo v distribucion muestral.
(-2, Estadistica inferencial.

é’-Q A Introduccion al analizis de la variang

|:2.1 1. Dizefio completamente aleator

212, Analisiz funcional I prughas ch

3. Disefio de blogues completos al azar: DB

A e | 3

Descripeion (%)

Tipo
Contenido (%)

—— INGRESE LA ESTRUCTURA DE LOS COHTENIDOS DEL EVEHTO ———

Item (*) |3

PRESUFUESTO

Dizefio de blogques completos al azar: DBCA,

oo [capmuLo

D-G‘rupo

D

Ohaervacion i

f{r

Formulario de Plan Anual de Capacitacion: Tag Presupuesto

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Plan Anual de Capacitacién

18| sl

VE | & F =

e & =

-

BE

09:25

DESCRIPCION GEMERAL

Codigo Item
oot INSTRUCTOR
a0z MATERIALES
004 REFRIGERIO

Ttem (*)

COMPORERTES DE PRESUPUESTO FOR C

GRUPOS Y CAUSAS  OBJETIVOS ESPECIFICOS  CONTENIDO TEMATICO m

r— COSTO REFEREHCIAL DE LA CAPACITACION ¥ SERVICIOS ADICIOHALES

Buscar%

Descripcion

INDIRECTOS
IMETRUCTOR
MATERIALES

PEFRIGERIM
‘l ,,,,,

Buscar

1 Aceptar |

Costo Referencial (*)
= §200000
= $400,00
= $100,00
TOTAL $2.500,00

-

b
QancelarJI

Jenny Veronica Bilbao Angamarca
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En la pestafia PRESUPUESTO el usuario selecciona el componente de presupuesto a partir de una

lista de valores e ingresa su costo referencial.
Formulario para Aprobar el Plan Anual
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Aprobar Plan Anual

El usuario selecciona la dependencia y el afio del plan anual de capacitacion vigente. Se carga
automaticamente el afio de vigencia. Se carga el bloque de datos con los temas de capacitacion de la
dependencia seleccionada. Para aprobar una capacitacion hay activar la casilla de verificacion
Aprobado. Se presiona el boton Guardar para almacenar los cambios.

DEPEMDENCIAS APROBACION DE PLAN ANUAL
COLAPSAR TODO EXPANDIR TODO ‘ @@B ‘ [ﬂ@ g ‘ lgﬂ@ [ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ E@ ‘ B@ ‘ 09:32 ‘
. + || ~— DEFINALOS PARAMETROS DE BUSQUEDA
FRECTORADO Depeadensia |PUMCENTRAL a

[PROCURASCURIS, GEMERAL

|-SECRETARIS GEMERAL Anio [2016 [ Buscar |

-ICERRECTORADO ACADEMICO
PLANEAMENTO INT. UNIVERSITARIO St Agrobado
NSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS [ESTRUCTURACIGN DEL SILABD SEGUN CEAACES Y PORTAFOLIOS DOCENTE-DICENTE M = A
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO [CONTROL INTERNO (COS0) M|
CENTRO LINIVERSITARIO DE N, CIENT ¥ TECNOLC METODOLOGIE DE La INVESTIGACIGN CENTIFICA ' DISEFIO DE EXPERMENTOS CON SPSS M u
CENTRO UNIVERSITARIO DE DIFUCION CULTURAL [IMJONHHH M u
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA M|
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ORGANZACIC } : £ F
DEPARTAMENTO DE VINCULACION COH L& COLECT ‘ o =
FACULTAD DE INGENIERIS, EN CENCIAS AGROPECL ‘ g =
FACULTAD DE EDUCACION CENCIA,  TECHOLOGIS [ o m B

7 F=FAril TAN NOF CIFRICIAS DE L& 41N 5 N/

Formulario de Participantes por Capacitacion
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal >Participantes x Capacitacién

El usuario selecciona la dependencia y el afio del plan anual de capacitacion vigente.

HF‘:‘%F-‘TIE:IF‘AI‘JTEE: FOR EYEMTO

Blcepenpenciss lEs[vEA|@7 = oo [0 7] ous |
COLAPSAR TODO EXPANDIR TODO ~—— DEFINA LOS PARAMETROS DE BUSQUEDA
Dependencia  ADMCENTRAL ¥
ADMCENTRAL Anio 2016 BUSCAR
~—— EMPLEADOS POR DEPARTAMENT) —————————————— CAPACITACIOHES
Hombre
_ . || ESTRUCTURACION DEL SILABO SEGUN CEAACES =
CONTROL IMTERMO (COS0) =
Buscar 2016% A4
S
Afin &
S
W 3
PARTICIPANTES CURSO
= Cedula Nombte
-
=
<
(Euscar} ( Aceptar | [Qancelar} 3
- -
] » ] 3

Cargar el bloque de datos CAPACITACIONES con los temas de capacitacion de la dependencia

seleccionada que han sido aprobados.
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El usuario selecciona los empleados en el blogue de DEPARTAMENTOS POR EMPLEADO que van

a participar en el evento. El

CAPACITACIONES

S POR EVENTO

B P AR TICIE AN

usuario selecciona el evento de capacitacién del

A= vE A

EEIEEEEIEE I

02:55 ‘

7 DEFINA LOS PARAMETROS DE BUSQUEDA

Dependenicia DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

} ‘

Eluscar|%

CAPACITACIONES
MO DE

Mombre_Empleado

|»

AGUILAR BUITROMN LUIS ROLANDO

BEDOMN TORRES SAMIADEL ROCIO

CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER
CEVALLOS WALLEJOS ALEXANDRA AMPARO
EMNRIQUEZ HUACA EVELIN GLUADALUPE

?IAF"CIA PIMNCHADLILIAN CARI DS 7

LLIPE
,,,,,,,,,,, | 3 b

(Buscar)l

( Aceptar ”Qancelar)l

Anio 2016 BUSCAR
~—— EMPLEADOS POR DEPART AMENTO
Cedula
10025999352 AGULAR BUITROM LUIS ROLARMDO -
1001676475 BEDON TORRES Samlas DEL ROCIC
1002765719 CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAYIER
0401243506 EMRIGUEZ HUACA EVELIM GUADALLUPE
GARCIA PINCHAC JUAN CARLOS
1002334839 GUEYARS WEGA CATHY PAMELA
1002334527 GUEYARL WEGA WICENTE ALEXAMNDER
10027350592 MELD LOPEZ YERONICA ALEXANDRA
1001530396 ORTEGS BUSTAMANTE COSME MACARTHUE
1002930990 RIVER&S BELTRAM MARLE FERMAMDA
1001609765 RODRIGUEZL JACOME JUAN CARLOS
1001577210 ROSERC PINEDA, JUANMA MARLE MARCISA
-
4 3

‘ 4

bloque

El usuario asigna el grupo de empleados que participaran en la capacitacion: puede presionar el boton

ﬂpara asignar uno por uno o el botén ﬂ para asignar todos los del bloque. También tiene la

opcién para eliminar uno j 0 todo _— un grupo de registros del bloque PARTICIPANTES
CURSO. Se guarda automaticamente los datos de los empleados con las capacitaciones asignadas y se
muestra en el bloque PARTICIPANTES CURSO.

CIPAMTES =
PEEEEE

EECDERE IR

0254 ‘
DEFINA LOS PARAMETROS DE BUSQUEDA
Dependencia [DEPARTAMEHTO DE INFORMATICA >
Anio (2016 [ BUSCAR
~— EMPLEADOS POR DEPARTAMENTO ——— — CAPACITACIONES
Hombre
Cedula Nombre [METODOLOGIR DE La, INVESTIGACION CENTIFICA ¥ DISERODE ™ =
[1onzggeszz  [AGUILAR BUTRON LUIS ROLANDD 2 =1 |
[1001676475  [BEDON TORRES Samla DEL ROCIO i =
[1omz7earias [CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER | =
[p401243506  [EMRIGUEZ HUACA EVELIN GUADALIPE i =
[1o01506052  [GARCIA PINCHAC JUAN CARLOS i =
[1o02334835  [GUEVARA VEGA CATHY PAMELA | = -
=
[1o02334827  [GUEWARA WEGA VICENTE ALEXANDER
[1omz7asnsz  MELO LOPEZ YERCMICA ALEXANDRA 4 e y—
[too1ss0395  [ORTEGA BUSTAMANTE COSME MACARTHUF = | | =» Cedula Notbre
[1002900000  [RIvERS EELTRAM MARIS FERNANDA [— 0401243508 [EMRIGUEZ HUACA EVELIN GUADALLPE &l
=
[1001609765  [RODRIGUEZ JACOME JUAN CARLOS [1o02580932  [aGUILAR BUTRON LUIS ROLANDO
[1o01577210 [ROSERO PINEDA JUANA MARIS NARCISA P [
| | < |
| | -] | | ~]
4] » | >

Jenny Veronica Bilbao Angamarca
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Formulario de Asignacion de Evaluadores por Capacitacion

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Capacitacion de Personal > Evaluadores por Capacitacion

El usuario selecciona la dependencia y el afio del plan anual de capacitacién vigente. Se habilita el

botén de Seleccionar Evento.

= D EPEMNDEMNCI;

COLAPSAR TODO

EXPANDIR: TODO

J;SECRETARIA GEMERAL -
CHFYICERRECTORADO ACADEMICO

PLAMEAMIEMTO INT. UNIVERSITARIO
FIMNSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS
—DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNINVERSITAR
FCENTRO UNIVERSITARIO DE IMY . CIENT. Y TEC
FCENTRO UNIVERSITARIO DE DIFUICION CLLTUIR
DEPARTAMENTC DE INFOR A
FDEPARTAMENTC DE COMURMCACION ORGANZ

—DEPARTAMENTO DE WINCULACION CON LA CC
C-FACULTAD DE INGERIERLA EN CIENCIAS AGRC
C-FACULTAD DE EDUCACION CIEMCIS ' TECHCL
C-FACULTAD DE CIEMCIAS DE L& SALUD

C-FACULTAD DE CIEMCIAS ADMIMISTRATIY A5 %

c-FACULTAD DE INGEMIERIA EM CIEMCIAS APLIC, ™
L4

— CAPACITACION

Dependencia 00012
Ao
Evento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Cedula

Para asignar evaluadores marque la
~ PARTICIPANTES POR CAPACITA Afio

Buscar2016%

do [

(Buscar} ( Aceptar ”Qancelar}

)
[]
i

El usuario selecciona el evento de capacitacion. Se cargara la lista de valores de los eventos de

capacitacion aprobados y que tengan asignados participantes previamente.

x P FICE 12
—— CAPACITACION
Dependencia 00012 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA o
Afin 2016 h
Esento T
Para asignagsualvs

E LUMEVENTO

— PARTI EEE—
Todo [V
Cedul pyscarMETODOLOGIA DE LA INVESTIGACIGN CIENTIFICA Y DISEFD D amf
Normbre I
. DE L& INVESTIG M CIENTIFICA Y DISERO DE EXFRN
il
A e, | 3 L
il
(Buscarjl ( Aceptar | [QancelarJI [
i
v []
- D -

Se activa el bloque PARTICIPANTES POR CAPACITACION v se carga los empleados asignados al

evento.
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El usuario marca la casilla de verificacion “Asignar” para designar qué usuarios participaran en la

evaluacion de la capacitacion.

.H

]

B EEEDOREE]

Dependencia |EIDEI1 2

Afin [2016 [ |

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Evento |0000000010 [METODOLOGI DE L& INYESTIGACION CIENTIFICS, v

M| |

t QiC

Para asignar evaluadores marque la casilla "Asignar™.

—— PARTICIPAHTES POR CAPACITACION

Cedula Hotbre
||:I4|:I'1 243506 |ENRIQLIEZ HUACA BEVELIM GUADALLIPE T
|1 001 506052 |G.&.RCIA PINCHAD JUANM CARLOS T
|1 002599932 |AGUILAR BUITROM LIS ROLANDO o
|1 O027EE719 |CARLOZAMA CHICAIZA MARCD JAYIER -

| I §

| I B

Marcar / Desmarcar Todo v

1 o o AR A Y

1]

Guarde los registros presionando el botén Guardar.

\"3 Desea Guardar Los Cambios

Formulario de Evaluacion de Capacitacion

Ubicacion Menu: Capacitacion de Personal > Evaluacion de Capacitacion

El empleado ingresa con su usuario al ERP de la UTN y luego al mddulo de talento Humano en la

opcion del menu indicada.

Usuario: |A1DDE?88?19

Contrasefia: |1““““ﬁ”””hht

Base de Datos: |thudb

( Qonectarl ICanceIarjl

El usuario selecciona la dependencia y el afio del plan anual de capacitacion vigente. Se habilita el

botén de Seleccionar Evento.

Jenny Veronica Bilbao Angamarca
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Figura C. 38 Seleccionando el afio

COLAPSAR TODO EXPANDIR TODO

CAPACITACION
-VICERRECTORADO ACADEMICO = Dependencia 00012 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
[FPLANEAMIENTC INT. UNIVERSIT ARIO Ao
[HMSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS Evento hé
[-DEFARTAMENTO DE BIENESTAR UMWERSITAR Y ALUADOR
[FCENTRO UMIVERSITARIO DE INY. CIEMT. ¥ TEC Cedula
[FCENTRO UMIVERSITARIO DE DIFUCION CULTUR Buscarl2016%
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Afin »
[-DEFARTAMENTO DE COMUMICACION ORGANIZ
[-DEFARTAMENTO DE WINCULACION CON LA, CC ~—— EVALUACIOH DE CAPA
E-FACULTAD DE INGEMIERIS EN CIENCIAS AGRO Codigo Btor (%)
E-FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA, * TECHOL =
E-FACULTAD DE CIENCIAS DE L& SALUD
E-FACULTAD DE CENCIAS ADMMISTRATIVAS ¥
E-FACULTAD DE INGEMIERIS, EN CIENCIAS APLIC,
HINSTITUTO DE POSTGRADO h (EUSW,‘ ( Aceptar ”Qance'ar,‘ =
] 4 7 ’ 3

Fuente: [Propia]

El usuario selecciona el evento de capacitacion. Se cargara la lista de valores de los eventos de
capacitacion aprobados y que tengan asignados participantes previamente.

Figura C. 39 Seleccionando un evento de capacitacion
J

EZE|lewo B 7 030

CAPACITACION

Dependencia 00012 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA —
Afin 2016 -

Ewvento
SELECCIOMNE LN EVENTO

Buscat{METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y DISERO DE EXF

Mambhbre

]

D00 ) IISERMD DE EXF...
— EWALI —

Codig

[ Busear | ( aceptar | |cancelar )

Fuente: [Propia]

Se carga la cédula y el nombre del usuario que ingresd al sistema. Se carga en el bloque
EVALUACION DE CAPACITACION los factores de valoracion y la lista desplegable de los niveles

de evaluacion.
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{CE

Figura C. 40 Carga de factores de evaluacion
IO

i~

Eele] el [ B ] e
CAPACITACION
Dependencia 00012 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA -]
Afo [2016 [ ] -
Evento 0000000010 METODOLOGIS DE L& INVESTIGACION CENTFICA Y ™ | _w |
EVALUADOR
Cedula Hombte
[1002766718  |CARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER =
A e | 3
— EVALUACION DE CAPACITACION
Codigo Compotienite Factor ()
om InsTRUCTOR ~ |manEso DEL TEMA, =
ooz InsTRUCTOR _|comumicacion com EL GRUPO
03 INsTRUCTOR ™ MAMEIO DEL GRUPC: MOTI ACION, INTERE -
oo INsTRUCTOR - |CUMPLIMIENTS DE OBJETIVGS g
o5 [InsTALACIONES ~_ |FauIPC v MATERIALES ADECUADO
In0s InsTaLACIONES ~ |coMpicionES FIsIcas -
A | 4

Fuente: [Propia]

El usuario selecciona una opcion de la lista desplegable de calificacion para todos los factores.

Figura C. 41 Realizando la evaluacion

=3 )

e~

CAPACITACION

Dependencia 00012 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ]
Afin 2016 | =
Evento (0000000010 METODOLOGIA DE L& INVESTIGACION CENTFICAY ™ | .
EVALUADOR
Cedula Haombzre
[1002768718  |cARLOZAMA CHICAIZA MARCO JAVIER =)
L O | 3
— EVALUACIOHN DE CAPACITACION
Codigo Factor (*) Calificacion (*)
o1 ~ [ManEJO DEL TEMA ~ |Excelerts |~
o0z ~_|comunicacion con EL GRUPO ~ |Bueno -
|00z 7 [MANEJO DEL GRUPD: MOTIWACION. INTERES ™ | Muy Bueno hd| [
oo -~ |[CUMPLIMENTO DE OBJETIVOS | — T
[oos = [EQUPC ¥ MATERIALES SDECUADO ™ | [ — 3
|ooe ~ [CONDICIONES FISICAS - MFI =]
a [ ARy Regular | »
Mo
_—

Fuente: [Propia]

Guarda la informacion del blogue EVALUACION DE CAPACITACION presionando el boton
Guardar.
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C.5.5. Seleccién de Personal
C.5.5.1. Parametros
Formulario para crear procesos

Ubicacion Menu: Parametros > Crear Proceso

Ingresamos el Nombre del proceso y marcamos la casilla Activa si queremos que el

proceso esté

disponible.
e~ LA Elels]e ][] L] e

0000000001 [EvaLUACION DEL DESEMPERID

a4

)4

0000000002 [CapaciTACoN DE PERSONAL

[o00000000° [2ELECCION DE PERSONAL

a4l

A 4]

o o o N (Y

a4l

14

|

1|

Formulario de Programacién de Evaluaciones

Ubicacion Menu: Parametros > Calendario de Ejecucion Proceso

Para asignar un calendario en el bloque EVALUACIONES POR PROCESO seleccionamos de la lista

de valores el proceso. Creamos un nuevo periodo de evaluacion en el campo Descripcion.

Brr

]~

2][Ef7 =] ][] e ] ]/

03:45

— EVALUACIONES POR PROCESO

Proceso 000000003 |SELECCION CE PERSOMNAL

Codigo [00000011

Degcriprion  EvALUACIONES PSICOMETRICAS v ENTREVISTAS

4]

Observacion

4[|

|»

— ASIGNAR CALENDARIO

Fecha Inicio Fecha Fin Activa Ohservacion

240852015 [ i1iarza1s

|Peri0d0 en el gue podra redistrar las calificaciones de

-

L

B 6 o G R
LINC NC ML N Wikl

| |
| [ |
| [ |
| [ |
| [ |

1|

Jenny Veronica Bilbao Angamarca

49



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

En el bloque ASIGNAR CALENDARIO asignamos la Fecha de Inicio y Fin en el boton g el cual
desplegara el calendario para seleccionar la fecha y cambiamos la casilla de verificacion a Activa para

gue solo se utilice este periodo.
C.5.5.2. Mantenimiento
Formulario de Convocatorias

Ubicacion Menua: Mantenimiento > Seleccion de personal > Reclutamiento - Convocatoria y Bases
del Concurso

Registramos la convocatoria para el puesto o puestos vacantes. Tenemos las opciones de Imprimir
Convocatoria donde se obtiene la lista de todos los puestos que se publicaran y el boton Imprimir
Bases del Concurso donde se obtiene de manera detallada los requerimientos necesarios para ocupar
un puesto vacante.

CREAR COf
PEE === E[[ ] ] =
~—— REGISTRO DE CONVOCATORIA
Cargo [156 [2BOGADO (8) = 0
Hto Vacantes |17
Lugar |Avenida 17 de iulio Edificio Central en la Direccion de Talerto Humano Plarta Y
Fecha Inicio 200712015 ] FechaFin (220712015 ]
Hora lnicio  |03:00 HoraFin [17:00
Chservacion ‘ -
Urudad |DD|322 IMGEMIERLS EM CIEMCIAS APLICADAS *H
A dmaristrativa
| Imprimir Convocatoria | ‘ Imprimir Bases del Concurso

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Seleccion de personal >Preseleccion - Verificacion

postulaciones

En este formulario ingresamos los candidatos y sefialamos si cumple o no los requisitos de Instruccion

formal, Experiencia, Capacitacion seleccionando de la lista desplegable SI o NO.

Una vez que se registraron los datos de verificacion se presiona el botén Guardar. En el blogque
PROGRAMACION DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ingresamos el calendario para esta

evaluacion.
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IFI
P

||| ®[Z]=|[w] <= ] t)|[aE) [ <] 7)] o5

[
|+

Proceso |DDUDDDDDDS |SELECCION DE PERSCMAL
Petioda Evaluacion 020172015 - [iBimeo1s
~— PROGRAMACIOH DE EVALUACIOHN DE COHOCIMIEHNTOS
Fecha [nicio 14012015 Fecha Fin |20001/2015 HoraInicio [05:00 Hora Fin [17:00
Lugar |Universidad Tecnica del Morte - Facuttad de Ingenieria en Ciencias Aplicadss - Aula 205
~— VERIFICACION DE POSTULACIONES -
Instruceion Capacitacidn
Fersona Cedula Formal Experiencia Chservacion
0401330248 [-=| l8GREDA AMDING CARLOS EDEN s ~ls ~lls -]l K
[1001ag8073 [=|laGUAISA CARRERA OSCARXAVER |51 ~|[st <= = -
[1002513958 [-=][ECHE ENRIQUEZ EDISON ALEXAND [51 ~l[no  ~l[no || S
[100za0az273 [=|[BACON ALVARADO DIAMA JEANETHEsL ~|[st <l || h
[100za36128 =|[BAEZ ANDRADE CHRISTIAN ALFREC[s1 ~[[no <[zt ~|| K
[1002845143 [DANTE DAVID QUILUMEANGO CASTH=  ~l[s1 ~l[s «f &
[1002933148 [=|[BoADA ANDRADE PAULFERMNANDO (51 ~|[no <o || K
[1003334719 [=|[DEJESUS GARCIAERIKAMARICELAS <[zt <l || h
[1003393731 [-=][BAEZ ANDRAMGO MARCO ANTONIO [z1 ~l[z1 ~l[ls ~| &
[1003405235 [=|[FABARA SUAREZ JONATHAN GEOVA (s ~|[s1 ~|[no  ~|| K
[1003s56014 [ADATTI GOMEZ CHRISTIAN AMDRES [51 ~|[s1 ~[[st || K
[1003880871 [AGUAGALLO MARCATOMAANDRES (21 ~|[s1 ~|o - S
[oos72650  [E][BILLALYA CAMUENDO ROSAANA (M0 ~|[s1 ~|[wo ]| M
[1003728561 Z|[ADRIAM COLIMBA OSCAR JAVIER (21 ~|[s1 ~|[no < A
[1708837770 [=S][CAAMARIO LOZA NANCY PAOLA [a ~ll= ~ls -

ASIGHAR POSTULANTES PARA EVALUACION DE COHOCIMIENTOS

Posteriormente hacemos clic en ASIGNAR POSTULANTES PARA EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS, para agregar los candidatos que cumplieron los requerimientos, a la evaluacion

de conocimientos.

dEASVE A EBZE (b &= BE|c 7 05:03
Proceso 0000000003 SELECCION DE PERSOMAL
Petiodo Evaluacion 02101/2013 - 1BM12015
~—— PROGRAMACIOH DE EVAL UACION DE COHOCIMIENTOS
Fecha Indcio 140172015 FechaFin 200012015 Hora Indeia 08:00 Hota Fin 17:00
Lugar Universidad Tecnica del Norte - Facultad de Ingenietia en Ciencias Aplicadas - Aula 2035
~—— VERIFICACION DE POSTULACIONES .
Instruceidn Capacitacidn

Persona Cedula Formal Expetiencia Ohservacion
0401330246 = AGREDA AMDING CARLOS EDEM Sl - 3l - =l - o
1001898079 = AGUAISA CARRERADSCARMAVIER = + 5+ 8« =
1002513956 = ECGHE EMRIGUEZ EDISON ALEXAND =i T NO v ND v -
1002809273 = BACOM ALVARADO DIAMA JEANETHE S - 51+ 81 - =
1002836125 i= BAEZ AMDRADE CHRISTIANALFREC =1~ MO  + S| w z
1002546149 = DANTE DAVID QUILUMBANGO CASTE S + 5« &8 - =
1002933149 = BOADAANDRADE PAULFERMANDO S  » NO  + NO v z
1003334719 = DEJESUS GARCIA ERIKA MARICELA 51+ I
1003393731 = BAEZ AMDRAMNGO MARCO ANTOMIO 5 v gl
1003406236 = FABARA SUAREZ JOMATHAM GEQVA 51 + I
1003556014 = ADATTI GOMEZ CHRISTIAN ANDRES 51+ &I \j Asionacidn Exitosa de candidatos al proceso de
1003650571 = AGUAGALLO MARCATOMAANDRES [ 51 + @I EFENECIR € CERTEmEIE
10037 25650 = BILLALYWA CAMUENDO ROSAANA  NO  ~ g
10037 29561 % ADRIAN COLIMBA OSCAR JAVIER 51~ =
1708637770 = CAAMARD LOZA NANCY PAOLA s v s =

ASIGHAR POSTULANTES PARA EVALUACIOH DE COHOCIMIENTOS

Jenny Veronica Bilbao Angamarca
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Formulario de Resultados de Pruebas de Conocimientos

Ubicacion Menu: Mantenimiento > Seleccion de personal >Seleccion > Resultados Evaluacion de

Conocimientos

Cuando abre el formulario se cargard automaticamente los candidatos que han aprobado la
verificacion de postulaciones. En el campo Calificacion se ingresan los resultados que los candidatos

obtuvieron en la evaluacién de conocimientos técnicos. Guardamos los datos.

B resuL DE PRUEEAS DE IMIENTOS
deESEEFE ] =s
Proceso |DDUDUDDEIDS |SELECCION DE PERSOMAL
‘ Petindo Evaluacidn |21/01/2015 - [aomtrms ‘

PROGRAMACION DE EVALUACION COH BASE EH EHTREVISTAS ¥ PRUEBAS PSICOMETRICAS

Fecha Inicio (020202015 Fecha Fin [10/0252015 Hora Inicio |05:00 Hora Fin [17:00 ‘

Luga-_r |Edifici0 Central - UTh - Direccion de TAlerto Humano

—— PRUEBAS DE COHOCIMIENTOS A CAHDIDATOS QUE APROBAROHN LA VERIFICACIOH DE POSTULACIOHES

Persona Cedula Calificacion Ohservacion
401330246 |#GREDA, ANDING CARLOS EDEN 45 [ -
[1001898072 [AGUAISA CARRERA OSCAR XAVIER 30 |
[1002800273 [BACOM ALYARADO DIANA JEANETHE 45 [
[ronzas6128 [BAEZ ANDRADE CHRISTIAN ALFREDO 35 |
[1002845142 [DANTE DAYID QUILUMBANGO CASTRO 42 |
[1003334719 |DE JESUS GARCIA ERIKA MARICELA l40 [
[10033833731 |BAEZ ANDRANGO MARCO ANTONIO 44 |
[1003405236 [FABARA SUAREZ JOMNATHAN GEOVARRI 32 [
[1003558014 |ADATTI GOMEZ CHRISTIAN ANDRES o [
[1o0zE80871 [AGUAGALLO MARCATOMA ANDRES DAVID |44 [
[1003720561 [ADRIAMN COLIMEA OSCAR JAVIER |43 [
[1708637770 [CAAMARD LOZA NAMCY PAQLA 40 [
[1711847077 |DE ARAUUIO BENAVIDES DANY RICARDO |28 |
[(71585059  |BACA FLORES CARLOS XAVIER 2 |
[1722725577 |AGILA COLCHA TATIANA FERMANDA 41 [ =]

ORDEHAR POR MEJOR PUNTUADOS |

I ASIGHAR CAHDIDATOS AL PROCESO DE ENTREVISTAS ¥ PRUEBAS PSICOMETRICAS |

Para ordenar los registros por calificacion presionamos en el boton ORDENAR POR MEJOR
PUNTUADOS.

El boton ASIGNAR CANDIDATOS AL PROCESO DE ENTREVISTAS Y PRUEBAS
PSICOMETRICAS registrara a los cinco candidatos mejor puntuados, considerando como uno s6lo

si hay candidatos empatados en la calificacion.

Registramos el calendario para la EVALUACION CON BASE EN ENTREVISTAS Y PRUEBAS
PSICOMETRICAS.
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|SELECCION DE PERSCRMAL

‘ Proceso (0000000003

Petiodo Evaluacion [21/01/2015 . [aomios

PROGRAMACION DE EVALUACION COH BASE EH EHTREVISTAS ¥ PRUEBAS PSICOMETRICAS

Lugar [

Fcha Imicio FechaFin Hora Inicio HoraFin

~—— PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS A CANDIDATOS QUE APROBARON LA VERIFICACION DE POSTULACIONES

Perzsona Cedula Calificacion Obzervacion
0401330245 |GREDA AMDING CARLOS EDEN [as [
[100z809273 [BACON ALVARADO DIANA JEANETHE 45 |
[1o0zEE08T1 [AGUAGALLD MARCATOMA ANDRES DAVID [a4 [
[1003333731 [BAEZ ANDRANGD MARCO ANTONIO 44 |
[1003728581 [ADRIAN COLIMBA OSCAR JAVIER 43 |
[1002545149 |DANTE DAVID QUILUMEANGO CASTRO 42 [
[1722725577 [AGILA COLGHA TATIANA FERNANDA, 41 [
[1003334719 |DE JESUS GARCIA ERIKA MARICELA a0 [
[17oe8z7770 [CAAMARD LOZA NANCY PACLA [a [
[1002836128 |BAEZ ANDRADE CHRISTIAMN ALFREDO 35 |
[1003406238 [FABARA SUAREZ JONATHAN GEOVANNI 32 [
[1omagsora [AGUAISA CARRERA OSCAR HAVIER 30 [
[1715850598 [BACA FLORES CARLOS ¥AVIER [2a |
[1711847077 |DE ARAUJO BENAVIDES DANY RICARDO |2 [
[1002556014 |ADATTI GOMEZ CHRISTIAN ANDRES o [

|»

I ORDEHAR POR MEJOR PUHTUADOS

I ASIGHAR CANDIDATOS AL PROCESO DE ENTREVISTAS ¥ PRUEBAS PSICOMETRICAS

Formulario de Ingreso de Resultados por Entrevistas

Ubicacion Men(: Mantenimiento > Seleccion de personal >Seleccién > Resultados Evaluacion

Entrevista

El miembro del tribunal ingresa con su usuario en el formulario. Este cargard automaticamente los

candidatos que han aprobado la evaluacién de conocimientos e ingresamos los puntajes obtenidos en

los campos de los factores de evaluacion de las entrevistas: Estimacion del potencial para aprender de

la experiencia, Evaluacién de conocimientos técnicos, Experiencia Laboral, Logros del candidato.

PCEEEECEO0BE

[§|@ E@ 1420
Proceszo |DUUDDDDDDS |SELECCION DE PERSOMAL
FPetindo Evaluacién |04/02/2015 - [1mziems
~—— RESULTADOS DE EVALUACION COH BASE EN ENTREVISTAS Teh Penaaeiel Fval

pata aprender Conoe.  Exp. Logtos
Candidato delaBxp (15p)  Téc. (1) Laboral (5) Candidato (5)  Todal
0401330248 [AGREDA ANDING CARLOS EDEN [s 3 |4 [a [ 32 -
[t001896078 [AGUAISA CARRERA DSCAR XAVIER [13 [io [s la | 32
[1002809273 [BAC ON ALVARADO DIANA JEANETHE [14 [1o 5 s [ 34
[1002836126 [BAEZ ANDRADE GHRISTIAN ALFREDO [1z o |3 3 [ 7
[1002848143 [DANTE DAVID QUILUMBANGO CASTRO 15 [io [3 4 | 2
[1003334719 [DE JESUS GARCIA ERIKA MARICELA, [12 B [+ B | 27
[1003393731 [BAEZ ANDRANGD MARCO ANTOMIO [1s o 5 s [ 3
[1003406236 FABARA SUAREZ JOMATHAN GEDW MMM [is J1o |o o [ 25
[1003680871 [AGUAGALLO MARCATOMA ANDRES DAVID [ o o o [ 0
[1003729561 [ADRIAN COLIMEA OSCAR JAVIER [ o o o [ 0~
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Formulario de Ingreso de Resultados de pruebas Psicométricas

Ubicacion Mena: Mantenimiento > Seleccion de personal >Seleccién > Resultados Evaluacion

Psicométricas

Cuando abre el formulario se cargara automaticamente los candidatos que han aprobado la evaluacién
de conocimientos e ingresamos el puntaje obtenido en las pruebas psicométricas y guardamos los

datos.

eSS =l e ] s

Proceso 0000000003 [SELECCION DE PERSONAL
Periodo Evaluacién 04022015 - [11n2oms

— RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOMETRICAS

Calificacion
Persona Cedula (20 Observacion
[41330246 | |AGREDA AMDING GARLOS EDEN [ 15 | ]
1001895079 [4GLIAISA CARRERA DSCAR XAVIER [ 18 |
1002509273 [BACON ALVARADD DIANA JEANETHE [ 19 |
1002536128 |EAEZ ANDRADE CHRISTIAN ALFREDO [ =20 |
1002545149 [DANTE DAVID QUILUMBANGO CASTRO [ 19 |
1003334719 |DE JESUS GARCIA ERIKA MARICELA [ s | -
1003393731 |BAEZ ANDRAMGO MARCO ANTONIO [ 1a |
(003406236 |FABARA SUAREZ JOMATHAMN GEOVANNI [ 13 [
1003650871 [AGUAGALLD MARCATOMA ANDRES DAVID [ 10 |
[fonarzeser | |ADRIAN COLIMBA OSCAR JAVIER [ =0 | -

Formulario de Cuestionario de Induccion

Ubicacién Menu: Mantenimiento > Seleccion de personal >Induccién > Banco de preguntas —

Evaluacion

En este formulario ingresamos las preguntas (bloque PREGUNTAS POR COMPONENTE) vy las
alternativas correctas e incorrectas (ALTERNATIVAS POR PREGUNTA) que se estableceran para la
evaluacion del candidato ganador después de tres meses del ingreso.

Estas preguntas estan agrupadas por temas que se registran en el bloque COMPONENTES

Jenny Veronica Bilbao Angamarca o4
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EE 01:22

A T e T R [ K Y

— COMPONENTES
Codigo Descripcion Ohservacion Estado
(0000000001 [REGLAMENTO INSITUCIONAL [ e
[pononoonnz [PRoCESOS [ v
|noooooooos |Loser I o
| | | L
| | | L1+

— PREGUNTAS POR COMPOHENTE
Codigo Pregunta Observacion Estado

|DDDDDDDDDQ |Selecci0ne el criterio que se chzerva para el traspaso a otra entidad | [ -
|DDDDDDDD1 0 |Selecci0ne el caso en que se realiza un intercambio voluntario de pu | [
[oooo000011 [Como se cladifican las fattas disciplinarias [ v

v

|DDDDDDDD1 2 |P0r cuantas horas diariaz se concederan permizos

|DDDDDDDD1 3 |Las licencias son acumulables | [

|DDDDDDDD1 4 |Una falta grave puede dar lugsr al despido del empleado iy
— ALTERHATIVAS POR PREGUNTA
Codigo Descriprion Ohservacion Estado Correcto
[ooooooonzs [ [ v W =
[boooooo02s o [ v ]
[ [ [ ] [
[ [ | [ =

Formulario de Evaluacion de Induccién
Ubicacion Menua: Mantenimiento > Seleccion de personal >Induccion > Evaluacion

El empleado ingresa con su usuario para acceder al formulario. Previamente se le habra asignado los

privilegios necesarios para el ingreso.

X e BE| s 02:28
Proceso 0000000003 SELECCION DE PERSOMAL
Periodo Evaluacion  01/06/2015 - 05m62015
~— EVALUACION DE INDUCCION
Pregunta Alternativa

Ezcaoja cual es requisito para ingresar el servicio publico Ser mayor de 16 afios &
Seleccions |a prohibicion especial pars un puesto en el sector puklico. Personas sentenciads por defraudaciones a s institucions del Estz -
Seleccione una clase de nombramiento. Provisional

Seleccione un caso en gue el servidor goza de licencia con remuneracion Por maternicac
Seleccions el criterio gue s& observa para el traspaso a otra entidad administe Para promover la dopliscsion de funciones, atribuciones v responss

Seleccione el cazo en que se realiza un intercambio voluntario de puestos

Cotmo se cladifican las fatss disciplinariss

Por cuartas horas diarias se concederan permisos

Las licencias son acumulables = Py
uscar
Una falta grave puede dar lugar al despido del emplesdo

Descripcion |
Cambio de domicilio

- Cambio de estado civil
Enfermedad

I | 3

( Buscar | ( aceptar | |cancelar |
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Automaéticamente se carga el banco de preguntas en el campo Pregunta. En el campo Alternativa
selecciona la opcidn que considere correcta a través del botdn de lista de valores o ubicandose en el

campo y presionando las teclas Ctrl + L. Presionar en el botén guardar para almacenar los datos.
Formulario de Informacion Institucional
Ubicacion Menu: Mantenimiento > Seleccion de personal > Induccion > Informacion Institucional

Este formulario le permite al nuevo empleado acceder a la informacidn inherente a la institucion.
Haciendo clic en el botén PERFIL DEL PUESTO tendré acceso a la informacion sobre el perfil del
puesto y el botén de GESTION POR PROCESOS permite el acceso a la informacion de los

procesos registrados hasta ese momento de la institucion.

[MFORBMACICMN [MSTITUCICMNAL

I T e T 2 T R Y ST T E )

‘ PERFIL DEL PUESTO ‘ ‘ GESTION POR PROCESOS ‘
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