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1. OBIJETIVO

Realizar un manual funcional de la herramienta Success Factor (SSFF) en los mddulos de
Employee Central y Plataforma para la actualizacién e ingreso adicional de informacién personal

de los trabajadores de la PUCE.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar informacién personal de los trabajadores de la PUCE;
e Ingresar nuevos registros de produccién intelectual y demas conceptos vinculantes a la

educacion del personal docentes de la PUCE;

1.2. TERMINOLOGIA

Employee Central: Mdodulo de administracion de personal, con secciones de informacion
personal y organizacional, tales como: nombres, familiares, posicidon, departamento al que

pertenecen, etc.

Plataforma: Mddulo con secciones de informacidn complementaria y vacaciones, tales como:

escolaridad, investigaciones, certificaciones, etc.

Division de personal: Departamentos del primer nivel de la estructura organizacional de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, contiene las areas generales: Rectorado, Direccion
General Administrativa, Direcciéon General Académica, Direccion General de Estudiantes y

Proyectos

Sub-divisidon de personal: Departamentos del segundo nivel de la estructura organizacional de

la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador, contiene las sub-areas generales de cada division.

Unidad organizativa: Departamentos del tercer nivel de la estructura organizacional de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, contiene lo niveles inferiores a la Sub-division como

Facultades y areas en general.
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1.3. AGREGAR INFORMACION DEL EMPLEADO POR PLATAFORMA

Plataforma forma parte de la informaciéon complementaria del candidato y las secciones que la
conforman son datos de: escolaridad, certificaciones, produccion cientifica, investigaciones,
participacién con la colectividad, Idiomas, experiencia laboral, etc. Estas secciones al ser
informacién del propio empleado, él las puede ingresar al momento que se le asigne los
permisos al sistema SSFF.

Para ingresar informacién en cada una de las secciones el empleado debera hacer un clicen la
Py

) o e . ) :
opcion ,enelicono podra modificar la informacién ingresada y si se requiere conocer

o

el historial de modificaciones en los datos proporcionados, debe hacer un clic en el icono
A continuacidn, se mostrara las secciones para conocer su funcionamiento:

Paso 1: Ingresar a la intranet de la PUCE y hacer clic en el icono de Success Factors
€& > C @ puceedu.ec/intranet Q% @ :

Pontificia Universidad Catélica del Ecuador

(—1—} Intranet 9 Manua e[l W Normativa institucional

# Inicio >

$ PAGO ) Posgrado: del 9 de septiembre, 2019 al 20 de septiembre, 2019 )

Noticias
Revisa los tltimos eventos y noticias de la
universidad en nuestras redes sociales

Plan Estratégico de Desarrolio

Tu opinién es important:
confor nstitucional 2016 - 2020

Biblioteca General

8 Biscueds en el catdlogo

Servid

Success Factors Tecnolégicos

Buzén de sugerencias, inconformidades y
felicitaciones

Capacitate
Ingresar 3

*Debes acceder con tu correo como usuario
(usuario@puce.edu.ec) y tu contrasefia
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Paso 3: Ingresar en “Username” su correo electréonico personal y en “Password” la misma
contraseia de acceso al correo institucional. Finalmente, hacer clic en “Sign in”

SIGN IN

usuario@puce.edu.ec

(L] Remember me on this computer

SIGN IN

Paso 4: Para ingresar la informacién, hacer clic en “Finalizar perfil”

£ Inicio ~ Q leanards ® .In (»9 ' Leonardo Tapia ~  [£] {—i—» 4

Leonardo Rafael Moncayo ~(EC) 23522360

l Leonardo Xavier Tapia 88880000

22991700

Finalizar su perfil Revisar desempefio

Leor
Anaista de Desarmolio Organizacianal

Colos Laonardo Abad 9170
38. 1 Dacanis Assianca
(el
Revision

Complet
Por hacer en cuslauier Por hacer en cuslquier

22001700
nnnnnnnnnn

l Edison Leonardo Sinchez ~(EC) 22860225
Bibliotecario

Manuel Leonardo Uribe 22091700
rofesor Agregado
Reconocer y

recompensar a... Marlon Leanardo Ovando 22001700
Profesor Agregado

‘‘‘‘‘‘‘ mpieados

by

Favoritos de Centro de Presentaciones. Compensacion Calibracién
administracién administracion

*

Paso 5: Actualizar datos de nacimiento, hacer clic en "::? de la seccidon “Informacion
biografica”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar”

Informacién biografica Informacion Biografc

ID Externe del 17002071 Provincia

Fersonal Lugar de Nacimiento -
Fecha de Nacimienio 27 mar 1982

Pais de Nacimiento
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Informacién Biografica

Informacién Biografica

Paso 6: Actualizar datos de direccion domiciliara, hacer clic en ":f de la seccidon “Informacién
de direccidn”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar”

Informacién de Direccion
Direccionedl #

Direccién Domiciliaria  CUBIJIES OE4 226 Y APUELA
Pichincha

Quito
Solanda
ECUADOR

Direcciones

v Direccién Domiciliaria

Agregar Direcciones

Paso 7: Actualizar datos de teléfonos, hacer clic en "::.F de la seccidon “Informacion de
contacto”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar”. Unicamente, registrar
datos en “Numero de Teléfono”

Infi i6n de Contacts .
nrormacion ge Lentacto Infovmac\ondecomact

Institucional LXTAPIAB@PUCE.EDU.EC

Celular 0982430476
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Informacién de contacto

@ Agregsr
Informacion Teléfonica
*Tipo de teiétono Céaigo de rea Extensién *Es princips

@ Agregar
Cuentas Sociales
Dominio URL #D Cuenta

@ Agreger

Paso 8: Actualizar datos de tu contacto de emergencia, hacer clic en "::-F de la seccidn
“Contacto de emergencia”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar”

Contacto de Emergencia

No hay datos

Contactos de Emergencia
®
Editar detalles
Agregar Contactos de Emergencis Cancelar D

&

BpuRIs|sy

Paso 9: Actualizar datos de familiares, hacer clic en de la seccion “Familiares”, ingresar los

datos

Famil;

No hay datos

ouans|sy



4?1'[:? Pontificia Universidad

Catodlica del Ecuador

4

Familiares

v Familiares

Agregar Familiares Cancelar

a. Seleccionar en Detalles y llenar informaciéon de género, segundo apellido y demas
informacidn que considere necesaria. Finalmente, hacer clic en “Guardar”.

Familiares

~ Familiares

#Tipos Familiare

Editar detalles

Agregar Familiares Cancelar

Familiares

Relacion personal

Informacién personal

Informacién biografica

#Fecha de Nacimiento Pais de Nacimiento

Agregar Informacién global

o
Paso 10: Hacer clic en " e ingresar datos de Cursos/diplomas/certificaciones.
Finalmente, clic en “Guardar”
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Cursos/ diplomas [certificaciones &

Cursos/ diplomas

- Tipo de Curso APROBACION

[certificaciones oty oL
Periodo de tiempo 1 oct 2016 - 22 oct 2016
Campo de DESARROLLO Y HABILIDADES
Conocimiento PERSONALES
Nombre ’de la EPN
Institucién z
Ndmero de Horas 40 E
Tipo e capecitacion  Actualizacién Profesional 3
Observacidn > =
Pais Ecuador
Documento Adiunte Lipg

TBERGBACION ! [PNL Oloct2016 (5| [220ct2016 (5| |DESARROLL. ~ | [EPN

Tipo de Capaciiaciin: | Acwelizacién Frofesi... v
Observacidn:

Pais: | Ecuador

Documento Adjunto:

@ Agregar

P

+
Paso 11: Hacer clic en ™ e ingresar datos de Produccidn cientifica e investigaciones.

Finalmente, clic en “guardar”

Cursos/ diplomas [certificaciones

Cursos/ diplomas

) R Tipo de Curso APROBACION

[certificaciones oty o
Periodo de tiempo 1 oct 2016 - 22 oct 2016
Campo de DESARROLLO Y HABILIDADES
Conecimiento PERSONALES
Nombre de la EPN
Institucién z
Nimero de Horas 40 o
Tipo de capacitacion Actualizacién Profesional é
Observacion - =
Pais Ecuador
Documento Adjunto lipg

01 feb 2018 =] 12 dic 2018 =] Politica econd. Administracio. ~ DESARROLL.

Presupussto: [ 12500
Participacion: | |nvestigador Colabora...
*Implicacién Itemacional: | o
Observacion:

Documento Adjunto:

@ Agregar
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Paso 12: Hacer clic en ™ e ingresar datos de Participacion de vinculacion con la

Colectividad. Finalmente, clic en “guardar”

i ) Participacién de Vinculacién con la Colectividad
Participacién de ) .
Py Periodo de tiempo 2 ene 2018 - 31 dic 2018
V‘”CUlaqlon con la Cargo/Funcion Coordinador
Colectividad Causa Benefica Tiendas antesanales
Descripcion Tiendas

Horas de voluntariado 150
Documento Adjunta  1jpg

|02 gne 2018 Fi | 3Ldc20i8 EE | | Coordinader ~ | | Tiendss antesanales Tiendes

@ Agegar

Paso 13: Para el ingreso de un titulo universitario, acceder a la seccidon “Escolaridad” y

oy
L

hacer clic en

Escolaridad

Escolaridad

En vigar a pantr de: 27 d

Fecha de Inicio 12 oct 2017

Fecha Fin 12 oct 2019

Estatus de Formacion  EN CURSO {02)
Nivel de Estudios CUARTO NIVEL (03)
Nivel de Escolsridsd  MAESTRIA (08)

Pais Ecuador (ECU)

Duracidn de Formecién 4
(afios)

Mombre del Titulo

Posee Beca 5
Tipo de Beca §
Monto de Beca =

Tipo de Financiamients -
Beca

Fecha de Graduacién
Fecha de registro de

titulo Senescyt

Nimero de Senescyt: -

IESiUniversidsdes: UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
(1010)

Campo Amplio ADMINISTRACION, NEGOCIOS ¥
LEGISLACION (04)

Campo Especifico NEGOCIOS Y ADMINISTRACION (041)

Campo Detallado HABILIDADES LABORALES (0417)

Cécigo UNESCO 0417

Tutor (Apellidos y Jorge Abril

Nombres)

Titulo de disenacin  Millennials

Archivo Adjunto lipe

a. Hacer clic en “Insertar nuevo registro”

10
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Cambiar historial

05 de sep de 2019

Inseriar nuevo regis

Escolaridad: cambios

Envigor a partr de: 05 de sep de 2019

Titulo

tus de Formacion
echa de Inicio
Fecha Fin
Nivel de Estudios
Nivel de Escolaridad
Pais

Duracién de Formacion
(Afics)

Detalles ¥

tus de Formacion
cha de Inicio
Fecha Fin
Nivel de Estudios
Nivel de Escolaridad
Pais

Duracitn de Formacidn
(Afios)

Detalles ¥

CULMINADO (1)

07 de sep de 2009
14 de feb de 2014
TERCER NIVEL (02)
GRADO (65)
ECUADOR (ECU)

5

EN CURSO (2)

07 de oct de 2017

19 de oct de 2019

CUARTO NIVEL (03)
MAESTRIA PROFESIONAL (75)
ECUADOR (ECU)

2

Eliminar

. i itulo”, i i io itulo universitario.
b. Hacer clic en “Agregar Titulo”, ingresar informacién del titulo universitario
Finalmente, hacer clic en “guardar”

Insertar registro de historial para Escolaridad:

*¢ Cuéndo desea que surtan efecto sus cambios?

10desepde20.. [H

v Titulo
*Estatus de Formacion
CULMINADO (1}

#Fecha de Inicio
07 desepde20.. [
Fecha Fin
14 de feb de 2014 [
#Nivel de Estudios
TERCER NIVEL
*Nivel de Escolaridad
GRADO (65)
#Pais

ECUADOR (ECU)

Agregar Titulo

Corclr

Escolaridad

*; Cuéndo desea que surtan efecto sus cambios?
prgicz018 B
*Fecha de Inicio

12 oct 2017

Fecha Fin
12 oct 2019

Estatus de Formacién
ENCURSO(0Z) ~

Nivel de Estudios

CUARTO NIVEL..

Nivel de Escolaridad
MAESTRIA (08)

Pais

Ecuador (ECU)

Duracion de Formacién (afios)

Nombre del Titulo

11
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Paso 14: Hacer clicen ™= e ingresar datos de Idiomas. Finalmente, clic en “guardar”.
. Idiomas  C}
Idiomas
Idioma Ingles
s T
Nivel de Lectura Intermedio Nivel B1

Ingreso de evidencia  Xerox Scan_18122018080011 pdf

opuasisy

i | IntermedioNivelB1 v | | Intermedio MivelBl v | | IntermedioNivelB1 - | | Intermedio MivelBL ~ | & 1

—_
Paso 15: Hacer clic en ™= e ingresar datos de Asociaciones profesionales. Finalmente,
clic en “guardar”
a P s ©
Pertgne_ce a orgas Puce
asociaciones Posi & Asistente de Asociacion
profesionales szin:o de [:rl\.\pu 1 ene 2018 - 31 dic 2018

Documento Adjunto Xerox Scan_18122018080011 pdf

Pertenendia a asotiaciones profesionales

Fecha final

Asistente 01 ene 2018 B | |31dic2018

-~
e

Paso 16: Hacer clic en
Finalmente, clic en “Guardar”

e ingresar datos de Experiencia de empleo anterior.

12
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Experiencia Fuera de la Empresa

Experiencia de Empleo

. Periodo de tiemy 1jul 2016 - 15 jul 2017
Anterior = ! !

¢Trabejo Actual? NO
Nombre de la Empresa  SupraBroker
Pais Ecuador
Cantén quito
Experiendia Intema -

Actividad en ofras -
empresas

Puesto Asistente administrativo

Desaripcién -
Departamento

Descripcion Trabajo -
Anterior

Sueldo Inicial -
Sueldo Final -
MNumero Subordinados -

E
g
2
g

Herramientas -
Nombre Jefe Cristian Torres
Puesto Jefe -
Mativo Separacién Renuncia
Teléfono Trabaio -

terior

ingreso de evidencia  Xerox Scan_18122018080011 paf
Detalies A

01jul 2016 15 jul 2017 3| | SuprsBroker Ecuador

Actividad en otras empresas:
Puesto: | asistente administrativo
Descripcion Departamenta:
Descripcitn Trabejo Anterior:
Sueldo Inicial:

Sueldo Final:

Numero Subordinados:
Hemamientss:

Nombre Jefe: | Cristian Torres
Puesto Jefe:

Motive Separadion: | Repuncia
Teléfono Trabajo Anterior:

Agregar

P
+

Paso 17: Hacer clicen *= e ingresar datos de Experiencia Docente (en caso de tenerla).
Finalmente, clic en “guardar”

o Experiencia Docente
Experiencia Docente . )
Periodo de tiempo Desde 1 feb 2018
Entidad PUCE
Direccién o z
Pais Ecuador g
Actualmente dicta si g
clases en la PUCE?
Tipo Actividad -
Categoria docente Auiliar 1
Catedra Impartida Habilidades gerenciales
Jefe Inmediato -

Unidad Organizacional -
Uridad Administatva -
Teléfono -
Correo Electronico -
Documento Adiunie -
Detalles A

13
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Experiencia Docente

01 feb 2018 =]

Categoria docente: | auptiar 1
Catedrs Impartide: | Hailidaces gerenciales
Jefe Inmedisto:

Unidad Organizacional:

Unidad Administrativa:

Teléfono:

Correo Electrérico: [~

Documento Adiunto:

@ Agregar

(+)

Paso 18: Hacer clicen ™ e ingresar datos de Movilidad geogréfica. Finalmente, clic en
guardar

. . Movilidad geografica s @
Movilidad Geogréfica -

Disponibilidad para si
reubicarte

opuasisy

Preferencias Cuenca
Geograficas

Restriccianes

Geograficas

Movilidad geogréfica

Cuenca

o~

Paso 19: Hacer clic en ™ e ingresar datos de Reconocimientos/premios. Finalmente,
clic en “guardar”

. . Reconocimientoslpremios @
Reconocimiento/Premios B
Nombre Lider
Fecha 01 feb 2015
Logro Obtenido Lider de grupo

Tipo de reconocimiento.  Diploma
Ingreso de Evidencia  Xerox Scan_18122018080011 pf

z
§
:

14



::l'[é Pontificia Universidad

Catodlica del Ecuador

Reconocimientos/premios.

Fecha

01 feb 2015 EE | | Lider de grupo Diploma

® Agregar

P
Paso 20: Hacer clic en " e ingresar datos de Produccion cientifica y publicaciones.

Finalmente, clic en “guardar”

a. Revistas

Revistas

Nombre del revista Ellibro
Nombre del articulo Librote
Fecha de publicacién 01 feb 2017

Domirio seadémico  Identidades, educacion, culturas,
comunicaciony valores

Linea de investigacion  Antes, disefio, lenguajes, literatura y
oralidad

Area de conocimiento  Habilidades

SSN 124575 .

Ubicacion URL hutps:lihem19.sapsf.comixiluilpages/empfil &
elliveprofile xhtmi7selected_user=1700207 g
1&_s.crb=yVoebCONTUGWSDFr3KmtligvZ g
s%3d

Orden de Autor Tercer Autor

Indexada a ISIWEB

Cuartl Quinto Cuartil
Factor de impacto -

Esmpublicaciénse  NO
tealizd en un idioma
diferente &l matermo?

¢Tiene filiacién PUCE?  NO

Lirg

Detallez A

B % [ Libote 01 feb 2017 =] Identidsdes, ...~ | | Artes disefio, ..~ | | Habilidades

Ubicacion URL: [ ritps incml.sapst.cor

Orden de AULOT: | Tercer Autor

Indexada a: | 5WEB

Cuartil: | Quinto Cuartil

Factor de impacto

¢Esta publicacién se realiz6 en un idioma diferente al matemo?: [ No
¢Tiene fliacién PUCE?: o ~

Observacidn revista

Observacién revision biblioteca

Observacion revision Comité:

Documento Adjunto:

@ Agregar

Agregar

15



Pontificia Universidad

Catolica del Ecuador

b. Libros

Libros

Mombre de libro
Editorial

1SBN

Fecha de publicacion
Domirio acacémico
Linea de investigacin

Area de conocimiento

Esta publicacién se
realizo en un idioma.
diferente al matemo?

Revision por pares
Observacin
Observacion validacion
Documento Adjunto

Detalies A

F Capitlo } [ Librote

Area de conocimiento: | Hapilidades
¢Esta publicacién s¢ realiz6 en un idioma diferente al matemo?: | ng
Revision por pares: | i

Observacidn

Observacidn validacion:

Documento Adjunto:

@ Agregar

c. Obras de relevancia

Obras de Relevancia
Nombre del proyecto

Ao
Pais

Tipo de panticipacién
Tipo de reconocimiento

Origen del

reconocimiento

¢Esta publicacién se
realizs en un idioma.
diferente al matemo?

Observacion
Documento Adiunto

Obras de relevanci

Capitulo
Librote

Gato

13546-456456

01 nov 2017

Manejo sostenible de recursos naturales

Didactica y aplicacion die las ciencias
fisicas y matematicas

Habilidades
NO

El proyecto
2018
Colombia
Co-Autor

Mencién
Internacional

NO

Lirg

16
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Menejo soste...

Didsctica y ap.

epuasisy

opuasisy
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Obras de relevancia

MNombre del proyecto  *Afio

i Elprovects i Co-Autor ~ || Mencién ~ | [ imtemacional

Observacion:

Documento Adiunto:

d. Papers (proceedings)

) Papers (Proceedings)
Papers (Proceedings)

Nombre trabajo El trabajo

Nombre evento Elevento

Institucién que organiza  La institucién
13246-26548
Peri

Habitat, infraestructura y movilidad
Tecnologias de la informacion y la
icacion

comunicaciér z
Area de conocimiento  EL conocimiento g
Fecha de publicacion 01 feb 2016 B
Revisién por pares si
Comité cientffico si
URL hitips:iihem19.sapsf.comixiluilpages/empfil

elliveprofile xhtmi7selected_user=1700207

18 _s.crb=yVoebtCONTUGWSDFr3KmeligvZ
s%3d

blicacién s Si
n un idioma
al matemo?

[
0o
Documento Adjunto  Lipg

n
in Validacién

Detallez A

Papers (Procesdings)

i ISBN Dominio académico Linea de investigacion

El mabsio i | Elevenn La institucién 13245-45543 ~ | | Habitat, infrae... | | Tecnologias d...

Area de conocimiento: | | conocimieme
Fecha de publicacién: | o1 eb 2016
Revision por pares: | 5

Comité cientifico: [ gf

URL: | hps:ihemi8.sapst.com

¢Esta publicacién se realiz6 en un idioma diferente &l matemo?: [ g|
Observacion:
Observacion Validagion:

Documento Adiunto:

)

Paso 21: Hacer clic en ™ e ingresar datos de Gestidon administrativa académica.
Finalmente, clic en “Guardar”

17
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g
-

Gestién administrativa acadél

Gestion administrativa ) o

académica Tipo de direccion tesis  Direccidn
Tipo de tesis Doctorado
Documento Adjunto 1gipg

Gestion administrativa académica.

*Tipo de direccion t.. *Tipo de tesis Decumenta Adjunto

Direecion Dectorado @1

@ Agregar

18



