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1. OBJETIVO 
 

Realizar un manual funcional de la herramienta Success Factor (SSFF) en los módulos de 

Employee Central y Plataforma para la actualización e ingreso adicional de información personal 

de los trabajadores de la PUCE. 

1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Actualizar información personal de los trabajadores de la PUCE; 

 Ingresar nuevos registros de producción intelectual y demás conceptos vinculantes a la 

educación del personal docentes de la PUCE; 

1.2. TERMINOLOGÍA 
 

Employee Central: Módulo de administración de personal, con secciones de información 

personal y organizacional, tales como: nombres, familiares, posición, departamento al que 

pertenecen, etc. 

Plataforma: Módulo con secciones de información complementaria y vacaciones, tales como: 

escolaridad, investigaciones, certificaciones, etc. 

División de personal: Departamentos del primer nivel de la estructura organizacional de la 

Pontificia Universidad Católica del Ecuador, contiene las áreas generales: Rectorado, Dirección 

General Administrativa, Dirección General Académica, Dirección General de Estudiantes y 

Proyectos 

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

la Pontificia Universidad Católica del Ecuador, contiene las sub-áreas generales de cada división. 

Unidad organizativa: Departamentos del tercer nivel de la estructura organizacional de la 

Pontificia Universidad Católica del Ecuador, contiene lo niveles inferiores a la Sub-división como 

Facultades y áreas en general. 
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1.3. AGREGAR INFORMACIÓN DEL EMPLEADO POR PLATAFORMA 
Plataforma forma parte de la información complementaria del candidato y las secciones que la 

conforman son datos de: escolaridad, certificaciones, producción científica, investigaciones, 

participación con la colectividad, Idiomas, experiencia laboral, etc. Estas secciones al ser 

información del propio empleado, él las puede ingresar al momento que se le asigne los 

permisos al sistema SSFF.  

Para ingresar información en cada una de las secciones el empleado deberá hacer un clic en la 

opción  , en el ícono  podrá modificar la información ingresada y sí se requiere conocer 

el historial de modificaciones en los datos proporcionados, debe hacer un clic en el ícono . 

A continuación, se mostrará las secciones para conocer su funcionamiento: 

Paso 1: Ingresar a la intranet de la PUCE y hacer clic en el ícono de Success Factors  

 

Paso 2: Hacer clic en “Ingresar” en la sección Portal 
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Paso 3: Ingresar en “Username” su correo electrónico personal y en “Password” la misma 

contraseña de acceso al correo institucional. Finalmente, hacer clic en “Sign in” 

 

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

 

Paso 5: Actualizar datos de nacimiento, hacer clic en  de la sección “Información 

biográfica”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar” 
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Paso 6: Actualizar datos de dirección domiciliara, hacer clic en  de la sección “Información 

de dirección”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar” 

 

 

Paso 7: Actualizar datos de teléfonos, hacer clic en  de la sección “Información de 

contacto”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar”. Únicamente, registrar 

datos en “Número de Teléfono” 
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Paso 8: Actualizar datos de tu contacto de emergencia, hacer clic en  de la sección 

“Contacto de emergencia”, ingresar los datos y finalmente hacer clic en “Guardar” 

 

 

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

datos 
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a. Seleccionar en Detalles y llenar información de género, segundo apellido y demás 

información que considere necesaria. Finalmente, hacer clic en “Guardar”. 

 

 

Paso 10: Hacer clic en e ingresar datos de Cursos/diplomas/certificaciones. 

Finalmente, clic en “Guardar” 
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Paso 11: Hacer clic en e ingresar datos de Producción científica e investigaciones. 

Finalmente, clic en “guardar” 
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Paso 12: Hacer clic en e ingresar datos de Participación de vinculación con la 

Colectividad. Finalmente, clic en “guardar” 

 

 

 

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

hacer clic en  

 

a. Hacer clic en “Insertar nuevo registro” 
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b. Hacer clic en “Agregar Título”, ingresar información del título universitario. 

Finalmente, hacer clic en “guardar” 

 

 

 

 

 



 
 

12 
 

Paso 14: Hacer clic en e ingresar datos de Idiomas. Finalmente, clic en “guardar”. 

 

 

 

Paso 15: Hacer clic en e ingresar datos de Asociaciones profesionales. Finalmente, 

clic en “guardar” 

 

 

Paso 16: Hacer clic en e ingresar datos de Experiencia de empleo anterior. 

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

Finalmente, clic en “guardar” 
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Paso 18: Hacer clic en e ingresar datos de Movilidad geográfica. Finalmente, clic en 

guardar 

 

 

 

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

clic en “guardar” 
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Paso 20: Hacer clic en e ingresar datos de Producción científica y publicaciones. 

Finalmente, clic en “guardar” 

 

a. Revistas 
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b. Libros 

 

 

 

c. Obras de relevancia 
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d. Papers (proceedings) 

 

 

 

Paso 21: Hacer clic en e ingresar datos de Gestión administrativa académica. 

Finalmente, clic en “Guardar” 
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