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1. INGRESO A LA PLATAFORMA 

Para acceder a la plataforma de la Universidad Técnica de Cotopaxi, el usuario deberá ingresar 

sus credenciales institucionales. 

En la pantalla de inicio de sesión se deberá registrar: 

●​ Usuario: ingresar el usuario institucional asignado. 

●​ Contraseña: ingresar la contraseña correspondiente. 

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

 

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 presentará la pantalla principal, desde la cual tendrá acceso a las 

diferentes funcionalidades habilitadas para la gestión y administración del personal de la 

institución. 

El administrador podrá realizar actividades relacionadas con el registro y gestión del personal, 

roles, permisos, asistencia y generación de reportes. 



 

3. GESTIÓN DE NUEVO PERSONAL 

Desde el menú principal, el administrador deberá dirigirse a la opción “Nuevo Personal”. 

Esta funcionalidad permite gestionar el ingreso y registro de nuevo personal que se incorpora a 

la Universidad Técnica de Cotopaxi. 

En esta sección, el administrador podrá registrar la información correspondiente del nuevo 

funcionario o trabajador, de acuerdo con los datos requeridos por el sistema. 



 

4. GESTIÓN DE ACCIONES DE PERSONAL 

La opción “Acción de Personal” permite al administrador gestionar los diferentes movimientos 

relacionados con el personal de la institución. 

Desde esta interfaz se podrá registrar, consultar y gestionar la información correspondiente a 

los movimientos de personal, de acuerdo con los procesos establecidos por Talento Humano. 



 

5. CONSULTA DE ROLES DE PAGO 

La opción “Roles de Pago” permite al administrador consultar y visualizar los roles de pago 

correspondientes al personal de la institución, de acuerdo con el período seleccionado. Esta 

funcionalidad facilita la revisión de la información 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. 

 

6. GESTIÓN DE PERMISOS DEL PERSONAL 



La plataforma permite al administrador gestionar los permisos solicitados por los funcionarios 

de la institución. Desde esta sección, el administrador podrá consultar las solicitudes de 

permisos registradas, revisar la información asociada a cada solicitud y realizar el proceso de 

aprobación correspondiente. Asimismo, cuando el flujo del proceso lo requiera, el 

administrador podrá efectuar la aprobación final del permiso, dejando registrada la acción 

realizada en el sistema. 

 

7. CONSULTA Y GESTIÓN DE ASISTENCIA 

La opción “Asistencia” permite al administrador consultar y visualizar los registros de asistencia 

del personal de la institución. 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 

información se presenta de acuerdo con los parámetros de consulta disponibles en la 

plataforma y no permite realizar modificaciones sobre los registros, garantizando así la 

integridad y confiabilidad de los datos almacenados. 

 



8. REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

El sistema dispone de una sección para la generación y consulta de reportes de movimientos 

de personal. 

Esta funcionalidad permite al administrador obtener información consolidada sobre los 

movimientos de personal registradas en el sistema, facilitando su consulta. 

Los reportes podrán ser utilizados como apoyo para la gestión administrativa y para los 

procesos internos de Talento Humano. 

 

 

9. Reporte General Completo de Formación 

Esta interfaz es donde se puede consultar la formación que tiene los servidores de la 

institución  donde se puede visualizar si ha terminado sus estudios Funcion (Terminado la 

Formación) 



 

Esta interfaz es donde se puede consultar la formación que tiene los servidores de la 

institución  donde se puede visualizar si está cruzando  la Formación 

 

 

10. Reporte Personal 

En este formulario se podrá consultar  los datos personales de los servidores públicos que 

laboran en la institución, mediante filtros: tipo de colaborador (docentes, empleados, 

trabajadores o todo), también por sede, facultad, carrera y periodo académico 



 

 

11. Reporte Asistencia   

En este formulario se podrá consultar la asistencia de los servidores públicos de la institución 

mediante varios filtros como: tipo de reporte (cédula, sede, facultad, carrera), también por 

intervalos de tiempo como fecha inicio y fin, y finalmente la selección de un periodo 

académico. 



 

 

 

 

 

 


