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1. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma de la Universidad Técnica de Cotopaxi, el usuario debera ingresar
sus credenciales institucionales.

En la pantalla de inicio de sesion se debera registrar:
e Usuario: ingresar el usuario institucional asignado.

e Contraseiia: ingresar la contrasefa correspondiente.

Una vez ingresadas las credenciales, presione el botén “Ingresar” para acceder al sistema.

- UNIVERSIDAD
- TECNICA DE
_* COTOPAXI

/

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
MODULO DE TALENTO HUMANO

Usuario
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2. ROL DE ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO

Una vez que el usuario haya ingresado correctamente al sistema con el rol de Administrador
de Talento Humano, se presentara la pantalla principal, desde la cual tendra acceso a las
diferentes funcionalidades habilitadas para la gestion y administracion del personal de la
institucion.

El administrador podrd realizar actividades relacionadas con el registro y gestién del personal,
roles, permisos, asistencia y generacion de reportes.
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3. GESTION DE NUEVO PERSONAL
Desde el menu principal, el administrador debera dirigirse a la opciéon “Nuevo Personal”.

Esta funcionalidad permite gestionar el ingreso y registro de nuevo personal que se incorpora a
la Universidad Técnica de Cotopaxi.

En esta seccidn, el administrador podra registrar la informacion correspondiente del nuevo
funcionario o trabajador, de acuerdo con los datos requeridos por el sistema.
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4. GESTION DE ACCIONES DE PERSONAL

La opcidn “Accidn de Personal” permite al administrador gestionar los diferentes movimientos
relacionados con el personal de la institucion.

Desde esta interfaz se podra registrar, consultar y gestionar la informacion correspondiente a
los movimientos de personal, de acuerdo con los procesos establecidos por Talento Humano.



MODULO PARA MOVIMIENTOS PERSONAL UTC

cédula/pas: 0000000005 = USUARIO PRUEBA

@088 IINISTERIO nro accion: XXXX
@®0® DEL TRABAJO .
—_— fecha accion: 14/04/2022

motivo: Ol Ol r ionOlotro0  nummotivo: [ fecha motivo:
#documento/contrato:| | rigedesde:| | hasta:[ |

contrato relacionado: | | NiVel: [ CUARTO NIVEL v ingreso por concurso:
descrip: movimiento: concepto: Bmostrar sit. prop
[ | [AScENsO ~| | Ascenso ~|

org. estruct: apovo DI EIEC EXTERSION PUIILT org estruct: [APovo DR EJEC. EXTENSIONF v | | Buscar
relacion laboral: pocente ] relacién laboral:

categoria: s categoria:

lescalafon: noaptica escalafén:

RMU hora: goo RMU hora:

situacion laboral: CoNTRATO SERV CeASIONAL situacion laboral:

puesto oficial: rechicoocenTe puesto ofic: [
puesto ejerce: rechconotENTET i puesto ejer: [TEcico boceNTE 1 vl |
dedicacion: ExcrusvAS TENPS COMPLETS d AadirariAn: o e

5. CONSULTA DE ROLES DE PAGO

La opcidn “Roles de Pago” permite al administrador consultar y visualizar los roles de pago
correspondientes al personal de la institucidn, de acuerdo con el periodo seleccionado. Esta
funcionalidad facilita la revision de la informacion relacionada con las remuneraciones,
ingresos, descuentos y valores netos a recibir, permitiendo llevar un mejor control y
seguimiento de los pagos registrados en el sistema.

REPORTE ACUMULACION DECIMOS | REPORTE IMPOSICIONES IESS
RUC INSTITUCIONAL: 0560001270001
=3 LIQUIDACION INDIVIDUAL MENSUAL

Fecha: 12 de abril del 2022 11:42

Ceédula de identidad: |0

Usuario: USUARIO PRUEBA

Ingrese Periodo: [ Ver Detalle Descuentos ASO.

INGRESOS EGRESOS

SUELDO U | 360,40

APORTE IESS 41,27
DECIMO 30,03

TERCERO aM,27
MENSUALIZADO

DECIMO 16,07
CUARTO
MENSUALIZADO

406,50
Liguido: 365,23

Formulario 107

Instructivo para llenar formulario.  Declaracion de gastos personales.

6. GESTION DE PERMISOS DEL PERSONAL




La plataforma permite al administrador gestionar los permisos solicitados por los funcionarios
de la institucion. Desde esta seccidn, el administrador podra consultar las solicitudes de
permisos registradas, revisar la informacion asociada a cada solicitud y realizar el proceso de
aprobacién correspondiente. Asimismo, cuando el flujo del proceso lo requiera, el
administrador podra efectuar la aprobacion final del permiso, dejando registrada la accion
realizada en el sistema.

Autorizacién de permisos personales ===>talento humano

CEDULA/pas 4 | 0000000005

4 registros encontrados en los Ultimos 6 meses..

COMPROBANTE | CI/PAS NOMBRES H F PEDIDO ﬂ HASTA MOTIVO ESTADOJEFE ESTADO TH .

0000000005 | USUARIO 14/05/2022 14/05/2022 | 14/05/2022 | Motivo de pruebade | SOLICITADO | EN_TRAMITE
8:16:11 8:00:00 9:00:00 permiso personal Hoy

=3 3

7. CONSULTA Y GESTION DE ASISTENCIA

La opcidn “Asistencia” permite al administrador consultar y visualizar los registros de asistencia
del personal de la institucion. Desde esta interfaz se pueden revisar las marcaciones de entrada
y salida registradas en el sistema, facilitando el seguimiento y control de la asistencia. La
informacion se presenta de acuerdo con los parametros de consulta disponibles en la
plataforma y no permite realizar modificaciones sobre los registros, garantizando asi la
integridad y confiabilidad de los datos almacenados.

REGISTRO DE ASISTENCIA PERSONAL UTC

FUNCIONARIO PLa
imagen
CI/PAS: debe ser
BUSQUEDA IR SISTEMA ACADEMICO PERMISOS PERSONALES EIET
azul y traje

video tutorial

Registre la informacién de INGRESO y SALIDA de su jornada laboral.

1 Registros encontrados para el usuario: USUARIO PRUEBA

JORNADA FECHA-HORA INGRE 50 FECHA-HORA SALIDA ESTADO _

TRABAJO NORMAL viernes, 14 abril, 2022 07:59 INGRESO SELECCIONAR

REGISTRAR INGRESO

Fecha Inicio ddimmiaaaa Fecha final dd/mm/aaaa GENERAR REPORTE



8. REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

El sistema dispone de una seccidn para la generacidn y consulta de reportes de movimientos

de personal.

Esta funcionalidad permite al administrador obtener informacidn consolidada sobre los
movimientos de personal registradas en el sistema, facilitando su consulta.

Los reportes podran ser utilizados como apoyo para la gestion administrativa y para los

procesos internos de Talento Humano.

MODULO PARA MOVIMIENTOS PERSONAL UTC

cédula/pas: 0000000005

SOO® MINISTERIO
®9®®® DLL TRABAJO

motivo: decreto | acuerdo | resolucién | otro
#documento/contrato: UATHUTC-CSO-FP.-0C
contrato relacionado: nivel:

descrip:
CONTRATO OCASIONAL

movimiento:
NGRESO

USUARIO PRUEBA

REPORTE GENERADO

numM Motivo: memorando N- |

rige desde: 10/04/2022

CUARTO NIVEL

nro accion: 0052
fecha accion: 10/04/2022

fecha motivo: 12/03/7076

hasta: 31/12/2022

~ ingreso por concurso: si -
concepto: E@mostrar sit. prop
Contrato scrv Ocasional ~

situacién actual
org. estruct:
relacion laboral:
categor(a:
escalafon:
RMU hora:
situacion laboral:

puesto oficial:

puesto ejerce:

dedicacion

9. Reporte General Completo de Formacion

situacion propuesta

Org eSstruct: APoYo DIR. EJEC. EXTENSION F v

relacion laboral: soccwt ~
categorfa: oc AL ~
escalafén: noasLica ~

RMU hora: o.00

situacion laboral: contrato serv Geasional ~

puesto ofic: rec
puesto ejer:

dedicacion:  excLusivac TIEMPO COMPLETO ~

Esta interfaz es donde se puede consultar la formacion que tiene los servidores de la
institucion donde se puede visualizar si ha terminado sus estudios Funcion (Terminado la

Formacion)
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INICIO PORTAFOLIO HOJADE VIDA ROL DE PAGOS USER ~ REPORTES ~ ACTIVIDADES DIARIAS Hello ! Cerrar sesion

Docentes Formacion

®TerminadoCCursando
14 < n de2~ D D O ®© 100% ~ = Buscar | Siguiente
CODIGO_IES  TIPO_IDENTIFI NUMEROC_IDENTIFICACION PAIS_ESTUDIO  CODIGO_IES_ESTUDIO  NOMBRE_IES NIVEL GRADO NOMERE_TITULC &
CACION
1020 c cuBA UNIVERSIDAD GENTRALMARTA CUARTONIVEL MAESTRIAQ  MASTER EN SEGUF
ABREU DE LAS VILLAS EQUIVALENTE PROCESOS QUIMIC
1020 c ECUADOR UNIVERSIDADANDINASIMON ~ CUARTONIVEL MAESTRIAO  MAESTRIAEN ESTL
BOLIVAR EQUIVALENTE
1020 c ECUADOR UNIVERSIDAD POLITECNICA ~ TERCERNIVEL MAESTRIAO  LICENCIADO EN CC
SALESIANA EQUIVALENTE
1020 c CUBA |ES EXTRANJERA TERCERNIVEL MAESTRIAO INGENIERO QUIMIC
EQUIVALENTE
1020 c ECUADOR UNIVERSIDAD TECNICA DE CUARTONIVEL MAESTRIAC  MAGISTER EN CIEN
AMBATO EQUIVALENTE
1020 c - PUERTO RICO UNIVERSIDAD INTERNACIONAL ~ CUARTO NIVEL  MAESTRIAO MASTER EN GESTIC
IBERCAMERICANA. EQUIVALENTE
1020 c FRANCIA IES EXTRANJERA TERCERMNIVEL MAESTRIAO LICENCE ARTS LET
EQUIVALENTE  LITTERATURES ET+
ESPAGNOL
1020 c FRANCIA UNIVERSITE DE BRETAGNE-SUD CUARTONIVEL MAESTRIAO  MASTER EN ARTES
EQUIVALENTE  ARTES, LETRAS, LE

Esta interfaz es donde se puede consultar la formacion que tiene los servidores de la
institucién donde se puede visualizar si estd cruzando la Formacién
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INICIC PORTAFOLIO HOJA DE VIDA ROL DE PAGOS USER ~ REPORTES ~ ACTIVIDADES DIARIAS Hello, Cerrar sesion.

Docentes Formacion

OTerminado® Cursando
Generar Reporie
< < 1 de2~ > > O @ 100% ~ =. =3} Buscar | Siguiente
CODIGO_IES | TIPO_IDENTIFIC | NUMERO_IDENTIFICAGIO | PAIS_ESTUDIO CODIGO_IES_ES  NOMBRE_IES NIVEL GRADO | NOMBRE_TITULG <ol &
ACION N TuDIo oc
_ur
1020 c ARGENTINA upP GUARTO DOCTOR | DOCTORAEN DISENG 021
MIVEL (Fh. D).
1020 c VENEZUELA IES EXTRANJERA. CUARTO MAESTRI  MAESTRIAEN ENSERANZA Y [
NIVEL Ao RENDIZAIE DE LAS CIENGIAS BASICAS,
EQUIVALE MENGICN SI0LOGIAY QUIMICA
NTE
1020 c scuADOR UNIERSIDAD TECNICADE CUARTO  MASSTRI MAGISTER EN DISENO GRAFICOCON 421
AMBATO NIVEL AD MENGIGN EN DIRECCION CREATIVA
EQUIALE
NTE
1020 c EsPARlA UNIERSIDAD DE MALAGA | GUARTO DOCTOR  DOCTORADO INTERUNIVERSITARIOEN 032
HIVEL (Fh.D).  COMUNICACISN
1020 c EcuspoR NO DISPONIBLE BACHILLER |NO NO AFLICA o0
APLICA
1020 c scuADOR UNIERSIDAD TERCER  TERCSR  ARQUITECTURA 073
CODPERATIVADE NIVEL NIVEL
COLOMBIA DEL ECUADOR
1020 c ECUADOR UNIERSIDAD TECNICADE | CUARTO MAESTRI MAESTRIAEN EDC. BASICA o1
coToRAXI NIVEL Ao
EQUIVALE
1020 c EsPARlA IES EXTRANJERA GUARTO MAESTRI  MAESTRIAEM FRODUCGION o071
NIVEL AD HORTOFRUTICOLA
EQUIALE
NTE _
1020 c esPafla i UNIVERSIDAD DE CUARTD  MAESTRI DESARROLLO TERRITORIAL SOSTENIBLE  0a1.
EXTREMADURA NIVEL a0
EQUALE
1020 © EsPARIA ® q CUARTO  MAESTRI  DOCTOR ENECONOMIA'Y EMPRESA a3
MIVEL Ao
EQUIALE
NTE

10. Reporte Personal

En este formulario se podra consultar los datos personales de los servidores publicos que
laboran en la institucién, mediante filtros: tipo de colaborador (docentes, empleados,
trabajadores o todo), también por sede, facultad, carrera y periodo académico
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Reporte Docentes - Empleados - Trabajadores

Seleccione el tipo de reporte
& Dy C =} ji OTodo

I Sede W Faculiad I Carrera Periodo [
[ cawmana ] LM CIENCIAS AGROPECUARIAS ¥ R~ AGRONOMIA - ABRIL_2022 AGOSTO_2022

Seleccione un filtro:

®UTC CSede OFacultad Ccarrera CMo Asignado
1< < 1 de2~ > > O © 100% ~ - = Buscar | Siguiente
P UNIVERDIDAL
Z | TECNICA DE REPORTE SERVIDORES UTC POR PERIODO
COTOPAXI

—
Tipo Reporte: Docentes Sede: Todas
Periodo: ABRIL_2022-AGOSTO_2022 Facultad: Todas
Asignado: Si Carrera: Todas

Total: 432 Registros encontrades

Tipo D Sexo | F-Nacimiento Direc Domiciliaria Nacionalida Prov. Ciud
d Reside Resi
c F
1A

DOCENTE 12/02/1979  CONJUNTO HABITAGIONAL LOS ECUATORIA COTOPAXI LATACU
ARUPOS LOTE 165 M

< NA M 03/031975 AV AMAZOMAS Y NACIONES ECUATORIA PICHINCHA QUITO

11. Reporte Asistencia

En este formulario se podrd consultar la asistencia de los servidores publicos de la institucion
mediante varios filtros como: tipo de reporte (cédula, sede, facultad, carrera), también por
intervalos de tiempo como fecha inicio y fin, y finalmente la seleccion de un periodo
académico.
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® Docente O Administrativo

O TIPO DE REPORTE

R

O HASTA o SEDE

Sedeccio

Selecrio

=coger

For Sede A 21/08/2022 PUILI b d

PERIODO

23

ABRIL_2022-AGOSTO_2022 i

14 {1 Jeea~ » el O
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Tipo de Reporte : Por Sede Cedula: NOAPLICA  Direccion: NO APLICA Periodo: ABRIL_2022 Sede: PUNILI Facaltad: N0 Carrera: NO APLIGA
AGOSTO_2022 APLICA

Numero de Registros Procesados : 11358

EDULA APELLIDOS | NOMERES |SITUACION |RELACION FACULTAD (CARRERA |TOTALDE
HORAS
CUMFLIDAS

TRABAJG Dirigr trabzjos| 04052022 05052022

SALIDA H

0401040118 Conlrato ser |DOCENTE | PUILL PUCIENCIAS EDUCACION | 673:17  NORMAL  pwala 130508 140640
Qcasional SOOMLES - INIGIAL bt el | cenanna
ARTESY titulo o grads 14:08:30. 16:00:31
EDUCACION academico y
posgrads 09UsZ022  DO/OS@022
12220:51 16:00:38

13052022 13052022

15:41:42. 16:01:14
19082022 19052022
13:00:38. 14:00:51
HMSZ2E Mo Regisia
15:32:20 Salda
IEMSI0ZE 28052022
13.01:58 13:57:30

ITMSZ02E Mo Regisira
1505:18. Sads
CI0E2022  DI0EE022
142747 21-26:00




