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C. MANUAL DE USUARIO 

 

C.1. INTRODUCCIÓN 

El presente manual lo guiará en la ejecución de las tareas previstas para los usuarios que manipularán 

el Módulo de Gestión de Talento Humano por Competencias del Sistema Informático Integrado UTN. 

C.2. ESPECIFICACIONES 

En todas las pantallas de gestión del sistema, aparecerá la barra de herramientas que se indica a 

continuación: 

Figura C. 1 Barra de herramientas 

 
Fuente: [Propia] 

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 SESIÓN 

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 Información Integrado SVR1 o SVR3. 

Figura C. 2 Ingreso al Sistema Integrado 

 
Fuente: [Propia] 

Digite su cuenta y clave de Usuario. 
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Figura C. 3 Pantalla de Login 

 
Fuente: [Propia] 

Aparecerá la pantalla de presentación del Sistema Informático Integrado UTN. 

Figura C. 4 Pantalla de Sistema Informático Integrado UTN 

 
Fuente: [Propia] 

C.4. INGRESO AL MÓDULO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO POR 

COMPETENCIAS 

Para ingresar al Módulo de Gestión de Talento Humano: 

Clic en la opción INICIO del menú. 

Seleccionar la opción GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 

Clic en la opción GESTION DE TALENTO HUMANO. 

Véase Figura C. 5 en la página 5. 
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Figura C. 5 Pantalla de Sistema Informático Integrado UTN 

 
Fuente: [Propia] 

Aparecerá la pantalla principal del Módulo de gestión de Talento Humano por Competencias. 

Figura C. 6 Pantalla de Módulo de Gestión de Talento Humano 

 
Fuente: [Propia] 

En esta pantalla se encuentra el menú principal a través del cual, se accederá a los formularios que 

permitirán la gestión del módulo. Este menú se divide en secciones como: 

Parámetros: Contiene las opciones de datos que son iniciales para el sistema y que no están 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. 
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C.5. SISTEMA DE GESTIÓN DE TTHH POR COMPETENCIAS 

Existen formularios que sirven para aplicarse en cualquiera de los procesos como: 

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

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

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

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

En el bloque detalle GRADOS Y PONDERACION DE LA ESCALA tenemos los campos: Grado 

para el nombre del nivel puede ser un número o palabras en Porcentaje Mínimo y Máximo se ingresa 

el rango de ponderación y Descripción donde se indica el significado del nivel. 

Ubicación Menú: Parámetros > Escalas de Ponderación. 

Figura C. 7 Formulario de Escalas de Ponderación 

 
Fuente: [Propia] 

C.5.1. Definición de Perfiles y Valoración de Cargos 

C.5.1.1. Parámetros 

Formulario de Tipos de Función 

Se ingresa los tipos de función que corresponde a especificar los cuatro pasos esenciales que se deben 

llevar a cabo de forma sistemática para lograr la mejora continua o Círculo de Deming: Planificar, 

Hacer, Verificar, Actuar. 

Ubicación Menú: Parámetros > Perfil del Cargo > Tipos de Función 



SISTEMA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO UTN  

Jenny Verónica Bilbao Angamarca   7 

Figura C. 8 Tipos de Función 

 
Fuente: [Propia] 

Formulario de Catálogo de Títulos 

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

campos:  

Abreviatura: donde se escribe el título con el que se nomina a la profesión. Nombre: para el nombre 

del título Área de Conocimiento para agrupar los títulos por Áreas, a la lista estándar de la UNESCO 

y Nivel de Instrucción para indicar a qué nivel de estudio corresponde el título. 

Ubicación Menú: Parámetros > Perfil del Cargo > Catálogo de Títulos 

Figura C. 9 Catálogo de Títulos 

 

Fuente: [Propia] 

Formulario de Tipos de Requerimiento 

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

género, Idiomas entre otros. 

Menú: Parámetros > Perfil del Cargo > Tipos de Requerimiento 
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Figura C. 10 Tipos de Requerimientos 

 
Fuente: [Propia] 

Formulario de Tipos de Competencia 

Se ingresa los registros de tipos de competencia. Inicia la descripción del perfil por competencia. 

Menú: Parámetros > Perfil del Cargo > Tipos de Competencia 

Figura C. 11 Tipos de Competencia 

 
Fuente: [Propia] 

Formulario de Diccionario de Competencias 

Por último, se registra el diccionario de competencias. Se ingresa el nombre de la competencia, la 

definición, se escoge el tipo de competencia al que pertenece en el bloque 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 más niveles diríjase a: Parámetros > Escalas de Ponderación. (Figura C. 7) 

Ubicación Menú: Parámetros > Perfil del Cargo > Diccionario de Competencias 

 



SISTEMA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO UTN  

Jenny Verónica Bilbao Angamarca   9 

Figura C. 12 Diccionario de Competencias 

 
Fuente: [Propia] 

C.5.1.2. Mantenimiento 

Formulario de Descripción y Perfil de Cargos: Tag CARGO 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Definición de Perfil 

Para ingresar un cargo nuevo hacer clic en  en la pestaña CARGO en el bloque DATOS DE 

IDENTIFICACIÓN. En el campo nombre se ingresa el nombre del cargo y la misión en el campo 

Misión. 

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 botón Asignación Manual. Se activa la lista de valores en el campo Grupo ocupacional y 

seleccionamos una opción. 
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Figura C. 13 Descripción y perfil de cargos 

 

Fuente: [Propia] 

La otra opción es a través del botón Asignación LOSEP donde le asigna automáticamente el grupo 

ocupacional con base en la valoración del cargo que debe ejecutarse previamente en el formulario. 

Se tiene el botón IMPRIMIR PERFIL para obtener el reporte del perfil. (Figura C.14, pág. 11) 

Formulario de Descripción y Perfil de Cargos: Tag Funciones 

Ingreso de Funciones de acuerdo al Círculo de Deming: Planificar, Hacer, Verificar, Actuar. 

Menú: Mantenimiento > Descripción de Perfil   

Figura C. 14 Funciones del cargo 

 
Fuente: [Propia] 
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Figura C. 15 Reporte de perfil del cargo 

 

Formulario de Descripción y Perfil de Cargos: Tag Requisitos 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Descripción de Perfil   

Se ingresa los requerimientos para el perfil como instrucción formal en el bloque INSTRUCCIÓN 

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

CAPACITACION Y OTROS REQUERIMIENTOS. 
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Si desea agregar más tipos de requerimientos diríjase a: Parámetros > Perfil del Cargo > Tipos de 

Requerimiento.  

Figura C. 16 Requisitos del cargo 

 

Formulario de Descripción y Perfil de Cargos: Tag Conocimientos 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Descripción de Perfil   

Se ingresan los conocimientos requeridos para  el cargo tiene el botón  para cargar una lista 

existente de conocimientos. 

Figura C. 17 Conocimiento del cargo 
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Formulario de Descripción y Perfil de Cargos: Tag Competencias 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Descripción de Perfil   

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

 

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

 

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

observable. Haciendo doble clic es como seleccionamos: 

Figura C. 18 Grados de la competencia 

 

Si desea agregar más competencias diríjase a: Parámetros > Perfil del Cargo > Diccionario de 

Competencias. 
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Figura C. 19 Competencias requeridas para un cargo 

 

Formulario de Funciones por Proceso: Tag Cargos y Roles 

Ubicación Menú: 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 botón  para 

almacenar la información. 

Figura C. 20 Cargos y Roles 
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Formulario de Funciones por Proceso: Tag Funciones y Actividades 

Ubicación Menú: 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 

 

Seleccionamos los roles que asignamos previamente en el Tag de ROLES Y CARGOS. En la lista de 

valores del campo Nivel seleccionamos el nivel jerárquico del proceso ya que el responsable del 

proceso se define en todos sus niveles. 

          

Se carga en el bloque de actividades todos los registros que se hayan asignados a este rol en todos los 

procesos. Redactamos la función de acuerdo con las actividades que vamos a asociar y presionamos 

en el botón ASIGNAR. Los datos se guardarán automáticamente. 
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Si queremos consultar las tareas relacionadas a la actividad presionando en el botón TAREAS. 

 

Si queremos consultar el proceso al que pertenece a la actividad seleccionada hacemos clic en 

PROCESO de esta manera podemos ver en que procesos está ubicado un cargo. 
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C.5.2. Valoración de puestos 

La valoración de puestos implica el calificar un puesto según factores que determinan el nivel del 

desempeño. La valoración se realiza por puntos asignados por factor el resultado de la sumatoria está 

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

C.5.2.1. Parámetros 

Formulario de Lista de Niveles Estructurales 

Ubicación Menú: Parámetros > Valoración de Puestos > Nivel Rol Ocupacional 

El campo Descripción es el necesario para ingresar los niveles. 

Figura C. 22 Niveles Estructurales para grupos ocupacionales 

 

Formulario de Roles Ocupacionales 

Ubicación Menú: Parámetros > Valoración 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 opción adecuada. 

Figura C. 23 Roles Ocupacionales 
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Formulario de Grupos Ocupacionales y RMUs 

Ubicación Menú: Parámetros > Valoración de Puestos > Grupos Ocupacionales y RMUs 

En el campo Rol ocupacional seleccionamos una opción 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 estándar de 

20 grados del Ministerio de Relaciones Laborales. 

Si desea agregar más roles ocupacionales diríjase a: Parámetros > Valoración de Puestos > Roles 

Ocupacionales. 

Figura C. 24 Grupos Ocupacionales 

 

Formulario de Rangos de Grupos de Ocupacionales 

Ubicación Menú: Parámetros > Valoración de Puestos > Rangos de valoración de puestos 

Se carga automáticamente la lista de grupos ocupacionales quedando para ingresar los campos de 

Rango Mínimo y Rango Máximo (columnas color amarillo). Se ingresan los valores pertinentes y se 

presiona en el botón Guardar para almacenar la información. 

Si desea agregar más grupos ocupacionales diríjase a: Parámetros > Valoración de Puestos > 

Grupos Ocupacionales y RMUs 
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Figura C. 25 Rangos de Valoración de Puestos 

 

Formulario de Factores de Valoración: Tag Factor de Valoración. 

Ubicación Menú: Parámetros > Valoración de Puestos > Factores de Valoración 

Para ingresar un factor raíz de grupo hacemos clic en el botón Nueva Raíz. En los campos 

Descripción ponemos el nombre del factor, el campo Función sirve para determinar si el factor es de 

grupo o es de último nivel. Guardamos la información y ase actualiza el árbol. 

Figura C. 26 Definiendo un nodo raíz 

 

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 máximo y mínimo para asignar los límites en la pestaña de 

grados y ponderaciones. Se ingresan los datos y se presiona Guardar. 
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Figura C. 27 Definiendo un factor de grupo 

 

Para un factor de grupo se activa la pestaña de GRADOS Y PONDERACIONES en donde, al igual 

que las competencias asignaremos niveles al factor y el significado de ese nivel. Si ingresamos un 

valor en Puntos que no está dentro del rango  establecido en el factor le mostrará el mensaje: 

 

Figura C. 28 Grados de un factor 

 

Si desea agregar más grados diríjase a: Parámetros > Escalas de ponderación 
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C.5.2.2. Mantenimiento 

Formulario Valoración de puestos 

Ubicación Menú: Mantenimiento >  Valoración de Puestos 

Seleccionamos el cargo de la lista de valores y en el bloque 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  que está en el campo Grado y seleccionamos el nivel 

haciendo clic en cualquier opción. 

Figura C. 29 Arbol de factores 

    

 

Figura C. 30 Grados de factor 

 

La misma acción se realiza para todos los factores. La sumatoria se calcula automáticamente. 

Presionamos el botón Guardar y automáticamente se actualizarán los campos de Grupo Ocupacianal y 

RMU. 

Figura C. 31 Valoración de puestos 
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C.5.3. Evaluación de desempeño 

Una evaluación de desempeño inicia a partir de la creación de su proceso y la asignación de su 

calendario de ejecución. Los tipos de evaluación existentes son tres: Evaluación por Objetivos, 

Evaluación por Competencias y la Evaluación del Servicio. 

C.5.3.1. Parámetros 

Formulario para crear procesos 

Ubicación Menú: Parámetros > Crear Proceso 

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

disponible. 

 

Formulario de Programación de Evaluaciones 

Ubicación Menú: Parámetros > Calendario de Ejecución Proceso 

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

de valores el proceso. Creamos un nuevo período de evaluación en el campo Descripción. 

En el bloque ASIGNAR CALENDARIO asignamos la Fecha de Inicio y Fin en el botón  el cual 

desplegará el calendario para seleccionar la fecha y cambiamos la casilla de verificación a Activa para 

que solo se utilice este período. 
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Formulario de Catálogo de Puntaje Complementario 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño > Catálogo de Puntaje Complementario 

En este formulario ingresamos valores complementarios que se puede asignar a una evaluación. 

 

Formulario de Asignación de Evaluaciones por Procesos y sus escalas de valoración 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño > Asignar Calificación y Escala – 

Evaluación. 

Seleccionamos el proceso de la lista de valores. 
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Seleccionamos de la lista de valores la Evaluación, asignamos la calificación en el campo 

calificación, en el campo Escala de Evaluación botón , al hacer clic, se desplegará las escalas de 

ponderación disponibles en el sistema. 
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Presionar el botón Guardar para almacenar las evaluaciones. Posteriormente si alguna de las 

evaluaciones tiene puntaje complementario se le asigna seleccionando la evaluación del bloque 

CALIFICACION GLOBAL DE EVALUACIONES y seleccionando el puntaje del bloque PUNTAJE 

COMPLEMENTARIO. Para asignarlo presione el botón  y para eliminarlo . Los datos 

se cargarán y almacenarán automáticamente en el bloque EVALUACIONES CON PUNTAJE 

COMPLEMENTARIO.  

 

Formulario de Tipos de Evaluadores por Competencias 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño >Tipos de Evaluadores x Competencias 

En este formulario ingresamos la lista de roles que pueden tener los evaluadores de competencias. 
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Formulario de Relación Institucional de un usuario evaluador del servicio 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño > Eval. de Servicio – Relación 

Institucional. 

La relación institucional hace referencia a que rol tiene un usuario que evalúa el servicio de un 

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

 

Formulario de Datos de un Evaluador de servicio 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño >Usuarios Externos 

 

Formulario de Catálogo de Motivos de Reclamo 

Ubicación Menú: Parámetros > Evaluación del Desempeño > Motivos de Reclamo 

En el campo Motivo ingresamos el nombre y de haber descripción la ingresamos. 
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C.5.3.2. Mantenimiento: Evaluación por Objetivos 

Formulario de Permisos de Usuarios 

Ubicación Menú: Planeamiento > Parámetros>Permisos 

Los únicos usuarios que pueden gestionar los datos son los jefes inmediatos de cada dirección que 

tienen el rol DIRECTOR_CENTRO_COSTO. Se selecciona  el centro de costo del árbol. 

Automáticamente se cargarán los usuarios ya asignados en el bloque USUARIOS, para asignar más 

usuarios seleccionamos de la lista de valores. Cada usuario tendrá privilegios dentro del módulo por 

lo que para asignarlos lo registramos en el bloque NIVEL DE APROBACION. 

 

Formulario para asignar calendario al período POA 

Ubicación Menú: Planeamiento > Parámetros> Calendario de planificación 

En el bloque ACTIVIDADES DE PLANIFICACIÓN se crea la actividad Nuevo Período POA. En el 

bloque PERIODO DE EJECUCIÓN se define el periodo para la actividad marcando la casilla de 

verificación Estado para indicar que ese período está en uso. 
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Formulario para crear un POA 

Ubicación Menú: Planeamiento > Parámetros> POA 

Se selecciona el centro de costo se agrega el período PEDI, el período POA, se asigna un Responsable 

de la lista de valores. Guarde los cambios. Se establece la primera fecha de avance que es cuando se 

creó el POA. Los proyectos relacionados al POA de igual manera se encuentran dentro del módulo de 

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

 

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

POA 

Ubicación Menú: Planeamiento > Parámetros> Calendario de Ejecución 
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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 período para seguimiento de planificación y en el campo Fecha se 

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

 

Formulario para evaluar el Avance de un proyecto: 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Evaluación de Desempeño de Personal > Evaluación 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. 

 

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

Se selecciona la actividad a la cual se hará el seguimiento. Se cargará 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 

actualizará. 
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C.5.3.3. Mantenimiento: Evaluación por competencias 

Se aplica la evaluación por competencias de 360º en el cual un empleado es evaluado por varios 

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

Antes de ejecutar una evaluación por competencias, verifique que ha ingresado todo el perfil de 

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

evaluadores. 

Formulario para asignar evaluadores en la evaluación de un empleado 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Evaluación de Desempeño de personal > Evaluación por 

Competencias > Asignar Evaluadores 

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

 



SISTEMA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO UTN  

Jenny Verónica Bilbao Angamarca   31 

Ahora asignamos los evaluadores en el bloque ASIGNAR EVALUADORES. Seleccionamos el 

empleado de la lista de valores, en esta lista se cargarán los registros de los empleados que pertenecen 

a la misma dependencia que el evaluado. 

 

Asignamos el rol en la lista desplegable Tipo Evaluador. 

 

Formulario de Evaluación por Competencias 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Evaluación de Desempeño de personal > Evaluación por 

Competencias > Evaluación 

Cada evaluador ingresa con su usuario 
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Ingresa al formulario de Evaluación. Automáticamente se cargará en el bloque de EMPLEADOS la 

lista de personas a las que debe evaluar. Adjunto se encuentra el botón Evaluar en el que hacemos 

clic para ingresar al formulario de evaluación del empleado seleccionado. 

 

A continuación se presenta la pantalla para evaluar las competencias: 

 

Al hacer clic en el botón de  (Lista de valores) de cada registro, aparecerán las opciones que tiene 

para calificar el desarrollo de las competencias del empleado. Dependiendo del tipo de competencia 

que sea se mostrará un cuadro diferente de ponderaciones: 
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Figura C. 32 Tabla de ponderaciones de frecuencia de aplicación de competencias 

 

Fuente: [Propia] 

Figura C. 33 Tabla de nivel de desarrollo de competencias 

 

Fuente: [Propia] 

Clic en el botón GUARDAR y se registra la evaluación. Vea antes que le muestra un mensaje 

indicándole que una vez completada la evaluación ya no tendrá acceso a ella para modificaciones. 

 

Fuente: [Propia] 

Inmediatamente lo llevará al siguiente registro del empleado para evaluarlo. 
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Si ha completado la evaluación, una vez que la  guarde ésta no puede ser modificada. Se mostrará el 

siguiente mensaje cuando intente ingresar nuevamente. Si la evaluación está incompleta si puede 

ingresar al formulario. 

 

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

el mensaje: 

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

Los únicos usuarios que pueden gestionar los datos son los empleados de la Dirección de Talento 

Humano con rol RECURSOSHUMANOS. La información que se ingresa proviene de los formularios 

físicos que llenan clientes internos y externos. 

Formulario de Evaluación del Servicio 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Evaluación de Desempeño de personal >Evaluación 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 botón 

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

Figura C. 34 Lista de empleados por dependencia 

 
Fuente: [Propia] 

En el bloque DATOS DE FORMULARIOS DE EVALUACIÓN DE SERVICIO DEL EMPLEADO 

llenamos los campos de Relación Usuario, Usuario, Nro. de formulario, reclamo y la fecha en que se 

hizo el reclamo. La casilla de verificación Aplica Descuento es muy importante ya que si está 

marcada indica que se tomará en cuenta para el resultado final de la evaluación de desempeño. 
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C.5.4. Capacitación de personal 

C.5.4.1. Parámetros 

Formulario de Tipos de Capacitaciones 

Ubicación Menú: Parámetros > Capacitación > Tipo de Evento 

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

 

Formulario de Tipos de Formación 

Ubicación Menú: Parámetros > Capacitación > Tipo de Formación 

Los tipos de formación se refieren a los grupos en los que se clasificará a las capacitaciones según el 

propósito. 

 

Formulario de Instituciones Facilitadoras 

Ubicación Menú: Parámetros > Capacitación > Instituciones de Capacitación 

Para ingresar la información sobre una institución tenemos los campos Nombre, Sigka , RUC, 

Dirección, Teléfono, Fax, Sitio Web, Ubicación y la Sede, este último se obtiene a partir de una lista 

de valores . 
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Formulario de Parámetros de Presupuesto de Capacitación 

Ubicación Menú: Parámetros > Capacitación > Ítems de Presupuesto 

En el campo Descripción ingresamos el nombre del ítem y en Estado activamos /desactivamos la 

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

 

Formulario de Parámetro para la Evaluación de la Capacitación 

Ubicación Menú: Parámetros > Capacitación > Factores de Evaluación de Capacitación 

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

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

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

sistema. 
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Fuente: [Propia] 

C.5.4.2. Mantenimiento 

Formulario de Plan Anual de Capacitación: Tag Descripción General 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Plan Anual de Capacitación 

El empleado selecciona la dependencia. Se carga automáticamente el año siguiente al actual del plan. 

En la pestaña DESCRIPCIÓN GENERAL el usuario registra un nuevo tema de capacitación o 

selecciona de lista de valores un tema existente. 

 

Fuente: [Propia] 

El usuario selecciona el tipo de formación, tipo de evento, nombre de la institución formadora y la 

modalidad de aprendizaje, objetivo general. 
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Fuente: [Propia] 

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

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

Figura C. 35 Insertar Calendario de Evento 

 

Fuente: [Propia] 

Formulario de Plan Anual de Capacitación: Tag Grupos y Causas 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Plan Anual de Capacitación 

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

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

 

Formulario de Plan Anual de Capacitación: Tag Objetivos y resultados 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Plan Anual de Capacitación 

En la pestaña OBJETIVOS ingresa los campos relacionados a objetivos específicos y resultados 

esperados. 

Figura C. 37 Objetivos y Resultados 
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Formulario de Plan Anual de Capacitación: Tag Contenido Matemático 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Plan Anual de Capacitación 

En la pestaña CONTENIDO TEMÁTICO el usuario ingresa lo relacionado al contenido de la 

capacitación en los campos: Item, descripción, tipo contenido. Se carga la lista de valores de tipo de 

contenido. Una vez que presione el botón Guardar el Ítem se almacena y el árbol de contenido se 

actualiza. 

 

Formulario de Plan Anual de Capacitación: Tag Presupuesto 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Plan Anual de Capacitación 
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En la pestaña 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 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Aprobar Plan Anual 

El usuario selecciona la dependencia y el año del plan anual de capacitación vigente. Se carga 

automáticamente el año de vigencia. Se carga el bloque de datos con los temas de capacitación de la 

dependencia seleccionada. Para aprobar una capacitación hay activar la casilla de verificación 

Aprobado. Se presiona el botón Guardar para almacenar los cambios. 

 

Formulario de Participantes por Capacitación 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal >Participantes x Capacitación 

El usuario selecciona la dependencia y el año del plan anual de capacitación vigente. 

 

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

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

a participar en el evento. El usuario selecciona el evento de capacitación del bloque 

CAPACITACIONES 

 

El usuario asigna el grupo de empleados que participarán en la capacitación: puede presionar  el botón 

para asignar uno por uno o el botón  para asignar todos los del bloque. También tiene la 

opción para eliminar uno  o todo  un grupo de registros del bloque PARTICIPANTES 

CURSO. Se guarda automáticamente los datos de los empleados con las capacitaciones asignadas y se 

muestra en el bloque PARTICIPANTES CURSO. 
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Formulario de Asignación de Evaluadores por Capacitación 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Capacitación de Personal > Evaluadores por Capacitación 

El usuario selecciona la dependencia y el año del plan anual de capacitación vigente. Se habilita el 

botón de Seleccionar Evento. 

 

El usuario selecciona el evento de capacitación. Se cargará la lista de valores de los eventos de 

capacitación aprobados y que tengan asignados participantes previamente. 

 

Se activa el bloque PARTICIPANTES POR CAPACITACIÓN  y se carga los empleados asignados al 

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

evaluación de la capacitación. 

 

Guarde los registros presionando el botón Guardar. 

 

Formulario de Evaluación de Capacitación 

Ubicación Menú: Capacitación de Personal > Evaluación de Capacitación 

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

opción del menú indicada. 

 

El usuario selecciona la dependencia y el año del plan anual de capacitación vigente. Se habilita el 

botón de Seleccionar Evento. 
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Figura C. 38 Seleccionando el año 

 

Fuente: [Propia] 

El usuario selecciona el evento de capacitación. Se cargará la lista de valores de los eventos de 

capacitación aprobados y que tengan asignados participantes previamente. 

Figura C. 39 Seleccionando un evento de capacitación 

 

Fuente: [Propia] 

Se carga la cédula y el nombre del usuario que ingresó al sistema. Se carga en el bloque 

EVALUACION DE CAPACITACION los factores de valoración y la lista desplegable de los niveles 

de evaluación. 
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Figura C. 40 Carga de factores de evaluación 

 

Fuente: [Propia] 

El usuario selecciona una opción de la lista desplegable de calificación para todos los factores. 

Figura C. 41 Realizando la evaluación 

 

Fuente: [Propia] 

Guarda la información del bloque EVALUACION DE CAPACITACION presionando el botón 

Guardar. 
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C.5.5. Selección de Personal 

C.5.5.1. Parámetros 

Formulario para crear procesos 

Ubicación Menú: Parámetros > Crear Proceso 

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

disponible. 

 

Formulario de Programación de Evaluaciones 

Ubicación Menú: Parámetros > Calendario de Ejecución Proceso 

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

de valores el proceso. Creamos un nuevo período de evaluación en el campo Descripción. 
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En el bloque ASIGNAR CALENDARIO asignamos la Fecha de Inicio y Fin en el botón  el cual 

desplegará el calendario para seleccionar la fecha y cambiamos la casilla de verificación a Activa para 

que solo se utilice este período. 

C.5.5.2. Mantenimiento 

Formulario de Convocatorias 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección 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 publicarán y el botón Imprimir 

Bases del Concurso donde se obtiene de manera detallada los requerimientos necesarios para ocupar 

un puesto vacante. 

 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Preselección - Verificación 

postulaciones 

En este formulario ingresamos los candidatos y señalamos si cumple o no los requisitos de Instrucción 

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

Una vez que se registraron los datos de verificación se presiona el botón Guardar. En el bloque 

PROGRAMACION DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ingresamos el calendario para esta 

evaluación.  
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Posteriormente hacemos clic en ASIGNAR POSTULANTES PARA EVALUACION DE 

CONOCIMIENTOS, para agregar los candidatos que cumplieron los requerimientos, a la evaluación 

de conocimientos. 
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Formulario de Resultados de Pruebas de Conocimientos 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Selección > Resultados Evaluación de 

Conocimientos 

Cuando abre el formulario se cargará automáticamente los candidatos que han aprobado la 

verificación de postulaciones. En el campo Calificación se ingresan los resultados que los candidatos 

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

 

Para ordenar los registros por calificación presionamos en el botón ORDENAR POR MEJOR 

PUNTUADOS. 

El botón ASIGNAR CANDIDATOS AL PROCESO DE ENTREVISTAS Y PRUEBAS 

PSICOMÉTRICAS registrará a los cinco candidatos mejor puntuados, considerando como uno sólo 

si hay candidatos empatados en la calificación.  

Registramos el calendario para la EVALUACION CON BASE EN ENTREVISTAS Y PRUEBAS 

PSICOMETRICAS. 
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Formulario de Ingreso de Resultados por Entrevistas 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Selección > Resultados Evaluación 

Entrevista 

El miembro del tribunal ingresa con su usuario en el formulario. Este cargará automáticamente los 

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

los campos de los factores de evaluación de las entrevistas: Estimación del potencial para aprender de 

la experiencia, Evaluación de conocimientos técnicos, Experiencia Laboral, Logros del candidato. 
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Formulario de Ingreso de Resultados de pruebas Psicométricas 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Selección > Resultados Evaluación 

Psicométricas 

Cuando abre el formulario se cargará automáticamente los candidatos que han aprobado la evaluación 

de conocimientos e ingresamos el puntaje obtenido en las pruebas psicométricas y guardamos los 

datos. 

 

Formulario de Cuestionario de Inducción 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Inducción > Banco de preguntas – 

Evaluación 

En este formulario ingresamos las preguntas (bloque PREGUNTAS POR COMPONENTE) y las 

alternativas correctas e incorrectas (ALTERNATIVAS POR PREGUNTA) que se establecerán para la 

evaluación del candidato ganador después de tres meses del ingreso. 

Estas preguntas están agrupadas por temas que se registran en el bloque COMPONENTES 
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Formulario de Evaluación de Inducción 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal >Inducción > Evaluación 

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

privilegios necesarios para el ingreso.  
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Automáticamente se carga el banco de preguntas en el campo Pregunta. En el campo Alternativa 

selecciona la opción que considere correcta a través del botón de lista de valores o ubicándose en el 

campo y presionando las teclas Ctrl + L. Presionar en el botón guardar para almacenar los datos. 

Formulario de Información Institucional 

Ubicación Menú: Mantenimiento > Selección de personal > Inducción > Información Institucional 

Este formulario le permite al nuevo empleado acceder a la información inherente a la institución. 

Haciendo clic en el botón PERFIL DEL PUESTO tendrá acceso a la información sobre el perfil del 

puesto y el botón de GESTIÓN POR PROCESOS  permite el acceso a la información de los 

procesos registrados hasta ese momento de la institución. 

 

 
 


