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Introduccion

Ejecutiva es una plataforma online especialmente disefiada para implementar las llamadas Gestion por
Desempefio y Gestion por Competencias

La gestion por desempefio es un proceso continuo para planificar, monitorear, evaluar y potenciar el
desempefio de las personas en el &mbito laboral. Esto se realiza en base a competencias organizacionales
y objetivos personalizados. Las competencias dentro de la gestiéon por desempefio son cominmente
llamadas competencias genéricas y hacen referencia a cualidades, capacidades o actitudes de la persona.
La Gestion por Competencias evalla las competencias técnicas que una persona posee en relacion a una
determinada tecnologia, saber o disciplina.

El Gestor tiene asociacion con un Campus a través de cursos que son presentados en los distintos
departamentos, o a través de catalogos en las distintas escuelas. Esto permite potenciar el desempefio del
colaborador brindando una capacitacion que puede ser ofrecida dentro del Campus. Se vera luego en mas
detalle las opciones que propone Ejecutiva para capacitar a las personas en el ambito laboral.

La implementacion de Ejecutiva es totalmente integrable con la base de datos que ya posee la empresa, 0
bien mediante la importacion de usuarios. En caso de que la empresa cuente con la informacién de sus
colaboradores, se permite validar a los usuarios mediante sistemas externos a traves de WebSenices,
ewvitando asi dualidad de carga y duplicacion de accesos.



Filtros

Las listas que se presenten en la Administracion del Gestor poseen distintos tipos de filtros. Estos son
(tiles para acotar la bausqueda de colaboradores, cursos y ediciones a los cuales, como administrador, se
necesita asignar ciertas acciones.

e Filtro de Estado: Permite acotar una lista de usuarios a partir de su estado dentro del Gestor:
Activados, Desactivados o Todos. Por defecto las listas vienen filtradas por usuarios activados
Este filtro se presenta en el area superior derecha de la lista, y estd compuesto por tres botones.

e Filtro de Busqueda: permite la busqueda acotada de una lista a través de distintos criterios. Este se
presenta debajo del Filtro de Estado.

todos activados desactivados

filtrar por | Usuario r

NOTA: el uso de los filtros de estado y busqueda es indistinto: se puede aplicar el filtro de estado
primero y luego el de busqueda, o al revés.

Filtro por Perfil: Alguna listas permiten ser filtradas por Perfil. Al hacer click en Filtrar por Perfil se
despliega una ventana que permite elegir entre los campos de perfil definidos. Estos criterios funcionan en
conjunto para la basqueda y se debe completar al menos un campo. Si luego se agregan campos de perfil,
éstos apareceran en dicho filtro.

Filtro por Perfil

Fecha de ingreso
desde

Ell

Fecha de ingreso
hasta

Superior
Empresa

Area

m I"ller 1:“:23 :

Editor

El editor que utiliza el Gestor permite el ingreso de informacién a través de las herramientas de edicion
habituales y algunas funciones especificas respecto a imagenes, caracteres personalizados y tablas.
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Ruta: y

Se detallara el funcionamiento de algunos botones que cumplen funciones especfificas:

+Caracteres personalizados
+Emojis/Emoticones

+Agregar imagenes

+Editar imagenes

+Insertar imagen desde Portapapeles

+Insertar tabla

+Hipervinculos

Caracteres Personalizados

Al hacer click en 52 se abre una ventana que muestra los diferentes caracteres personalizados que se
pueden agregar al texto
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Elegir caracter personalizado F.d

Elegir caracter personalizado
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Use las flechas para navegar

Al ingresar texto se pueden insertar los caracteres que se deseen haciendo click en alguno de ellos. Se
puede navegar con las flechas del teclado y seleccionar con la tecla Enter.

Parrafo ~ Fuente - 4 (14pt) Y | NDE | B | wrme
(Bl 7 v s A-2-|x x|[EH= S| =E
o EE |33 Y | ElE

EDITOR

Caracteres especiales formulas: XN =

Emojis/emoticones
Al hacer click en © se abre una ventana que muestra los emojis 0 emoticones disponibles.

Inzertar emoticon X

Insertar emoticon:

@aeao
@Te®e
@B O©®
ORERONS)

Use las flechas para navegar

Al ingresar texto se pueden insertar los emoticones que se deseen haciendo click en alguno de ellos o se
puede navegar con las flechas y seleccionar utilizando la tecla Enter
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Pérrafo ~ trial Black = 4 (14pt) -4 | C | L | urm
BJZUs|A-¥-|x, ¥| ES=E=S|iSiS|=E|9 @
H | | | |

HOLA ©

Agregar imagenes

El editor permite agregar imagenes y archivos guardados en una PC. Esto se hace a través de la
herramienta Agregar/Editar.

Haciendo click en £ se abre una nueva ventana gue nos permite agregar imagenes que luego seran
incrustadas en el editor.

9/203



Manual de uso de Ejecutiva

Inzertar/editar imagen

Ganeral || Apariencia ” Avanzado |

rGeneral

URL de |z imagen |

Descripcion de |z imagen | |

Titulo | |

rVista previa

General I Apariencia Il Avanzado

r Apariencia

Alin=acidn | -- Ninguno -- r |

||
[#] Bloguear relacidn de aspecto
Espacio horizontal |:|

[ ]

Dimensionas | | px

Espacio vertical

Bardes

Lorem ipsum,
Dalor sit amet,
consectetuer adipiscing
loreum ipsum edipiscing
elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna
aliquam erat
wvolutpat.Loreum ipsum

Estilos |

Haciendo click en se abre el Navegador de archivos que permite agregar una imagen o archivo.
Ademas se mostrard una lista de los archivos previamente subidos. Estos quedan guardados y pueden ser

reutilizados las veces que se desee.
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Havegador de Archives | Sitio de administracion de Diango

Navegador de Archivos =
Navegador de Archivos [ subic _
11 Total | ] Filtrar w
Tipo Miniatura Mombiwre de archivo Tamario Fecha
Seleccionar kmacgen & . porialjpg 48 9 KB Ago. 22, = Modificar

W :% k B0 x 533 px 201%
i
=
S CeHIMET lmagen - 340 KB Ago. 21 = Modificar
|+ ]
Imagen a T5.9KB Ago. M, = Modificar
208
Seleccionar hrpacren 1260 KB Ago. M = Miodificar
" 2019

Click en Subir permite agregar archivos. Abre una nueva ventana donde se muestra nuevamente el boton
subir y permite la eleccion del archivo

Navegador de Archivos > Subir

Seleccione los archivos a subir

SUBIR

florjpg 9.5B
[==S—————mme—————————————|
Ayuda

Click nuevamente en Navegador de archivos donde se puede observar la nueva imagen en la lista. Luego se
selecciona dicha imagen, esto mostrara una \ista previa y luego click en Insertar. Una vez hecho esto la
imagen ya se incrusta en el editor.
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Navegador de Archivos m
12 Total L] Filtrag w
Tipa Mwnabra Foslx e de a1 chrvs Tarmafie Feera
fmpgan feripg 9.5 KE Haw. 21 Moddcar
25 %225 2078
F bmagen 00, portalipg HAEB  Ago 22 WModiticat
I% C B S 20ve
le—
[Lor "
F Parrafe = Fuente v Tamafie -4 |2 @ =] § [ wame

BIU&lA-W-|x x| EEEE/SE=El9 o |@mae

Fl2E] 73 % 2t = ElE

NOTA: La iméagenes subidas al Navegador de archivos quedaran guardadas en un repositorio
global, que permitird que estas imagenes sean incrustadas en cualquier parte del Gestor donde
se utilice un editor, independientemente de donde se hayan subido.

Editar imagenes

Para editar o eliminar una imagen, haciendo click en £ enel editor, se abre una ventana que nos permite
acceder al navegador de archivos.
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| e — == |

General | Apariencia | Avanzade |

~General

URL de la imagen [ |@

Descripcion de la imagen | |

Titule | |

~Vista previa

Haciendo click en se accede al navegador de archivos que muestra una lista de todos los archivos
subidos. Alli se elige el que se quiere modificar y se selecciona la opcion Modificar.

H Subir
Navegador de Archivos -
12 Total ( Q) | Filtrar v
Tipo Miniatura Nombre de archivo Tamafio Fecha
Seleccionar Imagen | flor.jpg 9,9 KB Now. 21, = Modificar
v 225X 225 px 2019
Seleccionar Imagen P . portal.jpg 43 9KB Ago. 22, = Modificar
v ei’ﬁ. e 600 x 533 px 2018
—_—
—
Seleccionar Imagen 340 KB Ago. 21, = Modificar
v/
-~ . 2019
e

Esta opcion muestra una nueva ventana donde se pueden ver los datos de el archivo seleccionado y una
lista de acciones que se pueden elegir. Ademas existe la opcién de eliminar el archivo seleccionado.

13/203



flor.jpg

Mombre

Editar

Acciones

Informacion del archivo

URL

Tamaifio del archiva
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florjpg

Invertir horizontalmente
Invertir verticalmente

Girar 180°

Girar 90* hacia la derecha
Girar 90° hacia |a izquierda

S9 KB

Fecha Nowv. 21, 2019
Tamafio 225 % 225 p
Versiones

Miniatura

B

Guardar y continuar editando

Eliminar

Insertar imagenes desde Portapapeles

Otra forma de insertar imagenes en el editor es copiando una imagen al portapapeles desde la web o desde
la PC.

Si se busca una imagen en la web y se copia:

W Hoa Os Ancs Hols B Sloh Cokr Oe Oloin Sosps

Abrir imagen en una pestafia nueva

Guardar imagen coma...

Copiar imagen N
Copiar direccidﬂ imagen

Buscar imagen en Google

Inspeccionar

dok

.

Se puede pegar en el editor utilizando los comandos del teclado
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Parrafo * Fuente * Tamafio - | s N | o |HTI11L
BIU=| A-¥-|x X ESES|TIZ|=E9 fas &

H | | |

Ctrl + v
para pegar

Ruta: &

Esta accion no guarda la imagen en el Navegador de archivos como se vio en la seccién Agregar imagenes.
Simplemente la pega dentro del editor de texto.

Insertar tabla

El editor provee una herramienta para la insercion de tablas. Haciendo click en el icono = se abre una
nueva ventana que permite configurar la tabla que se quiere agregar.
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InsertarModificar tabla o

General || Avanzado |

- Propiedades generales

i - - E
Felleno de celda I:l E:Ef:iadu de I:l
Alin=acian Borde
Ancho Alto
Claze | -- Ningungo -- r |

Subtitulo de la -
tabla =

InsertarModificar tabla o

General || Avanzado I

- Propiedades avanzadas

1d

Resumen

Estilo

Codigo del lenguaje

Imagen de fondo

Recuadro -- Ninguno -- b |
Reglas -- Ninguno -- L |
Direccion del lenguaje | -- Ninguno -- r |

Color del borde I:l
Colar de fondo |:|

Una vez completo los datos que se deseen se hace click en Insertar y se mostrara la tabla en el editor para
comenzar a completar.
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Formato - Fuente - Tamaffa ol ET A N A | v,
BIUm|A-¥- x| ESTE|ESE| &9 @
E-:lﬂ EE I L :LE:IJE

0O 3 u]

= 1

o = al

Una ez incrustada aparece una barra en el editor con nuevas opciones para la edicién de la tabla:

HEm .3 | EEE

Hipervinculos

El editor permite insertar hipeninculos que pueden apuntar a paginas externas, a paginas internas o a
archivos gque se encuentren dentro del Navegador de Archivos.

Estas opciones se obsernan en la barra de herramientas:

Parrafo * Georgia - 4 {14pt) -4 | 2 '-:.-'III| i = s;f/; HTML
BIU#s|A-P-[x, x| EE=E=S[Zi=| =8[9 a2

| | |

+Enlaces externos y Archivos

+Enlaces internos (Anclas)

Enlaces externos y Archivos

Para insertar un hipeninculo dentro del editor se debe escribir al menos un caracter para poder seleccionar
y enlazar una URL o archivo.

. . . - et .
una vez seleccionada la palabra o frase que quiere enlazarse se hace click en el botén == que permite
agregar un hipeninculo. Se abre una ventana que permite agregar una URL o agregar un archivo desde el

navegador de archivos, aqui se accede haciendo click en .
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Ademas es posible elegir el destino de este hipenvinculo: Abrir en la misma ventana, en una ventana nueva,
entre otros.

Parrafo ~ | Georgia - 4 (14pt)

B 7 U | A-W-|x x|=
H | EsE"ES

Hipervinculos Externos:

" Insertarfeditar hipervinculo X
Instagram educativa
Geaneral ” Wentana emergents || Eventos || Avanzado |
- Propiedades generales
URL del hipervinculo |hl:tp5:,l’.-"wx-.l1.-.r.in5tagram.|:c\rn,"ed ucativasocial/ |
Dasting Abrir 2n esta ventana [ marco A

) Abrir en esta ventana / marco
Tituls Abrir en ventana nueva {_blank)
Abrir en ventana padre / marco [_parent)
Abrir en &l marco superior {reemplaza todos los marcos) (_top)

Claze

Una vez completa la URL del hipeninculo se hace click en insertar y ya queda enlazado en el texto
seleccionado. Esto se ve porque quedara subrayado y en color azul.
Para eliminar un hipeninculo, se selecciona los caracteres que tienen enlazada una URL y se hace click en

s

el boton %7

Enlaces internos (Anclas)

Es posible enlazar desde un documento a un parrafo o seccién dentro del mismo documento. Esto se hace

a través de la herramienta Ancla
Un ancla es un punto fijo dentro del texto que luego puede ser referenciado/apuntado a través de un

hipenvinculo.

Para agregar un ancla que luego sera enlazado a un vinculo se debe hacer click en el boton b Se abre
una nueva ventana donde se puede agregar un nombre al ancla que se quiere crear.
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B| 7 U ¢ A . X, | EEEE TS i= /
|

INTRODUCCION insertarfeditar ancla X
GEMERALIDADES Insertar/editar ancla

Mombra del ancla: |Intrc|duccic'|n| |

Una vez completo el nombre se hace click en insertar y el ancla se insertard en donde se encuentre el
cursor. Esto se \era reflejado en el editor con una pequefia imagen de un ancla que indica que alli se ha
insertado.

INTRODUCCION
GENERALIDADES

Luego de crear todos los anclas deseados se debe insertar un hipervinculo que apunte a dicho ancla. Para
esto se selecciona un caracter o palabra donde se quiera insertar el hipeninculo. Se hace click en el boton

=] .z . . .
y en la opcion Anclas se elige cual de ellos se quiere referenciar.
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INTRODUCCION

GEMERALIDADES
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Insertarfeditar hipervinculo x

Ganeral || Wentana emergente || Evantos || Avanzado |
- Propiedades generales

URL del hipervinculo | |

Anclas - ¥

Destino Introduccion

Titulo Generalidades

Clase | -- Ninguno -- r |

Una ez elegido el ancla se hace click en insertar. Con el ancla ya creado se puede comenzar a escribir o
agregar tablas o imagenes. A continuacién se muestra un ejemplo de un indice que utiliza anclas e
hipenvinculos para redireccionar dentro del mismo documento.
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Péarrafo ~ Fuents

B 7 Us|A-%-|x x|

H | | |

INTRODUCCION

GENERALTIDADES

MODALTDAD DE TRABAIO

CONTENIDO DEL CURSO

<textox

Ruta: p » span

- 3 (12pt)

74_1|£1|:1|.I-|&¢ |HTI'I1L
| = %=

L]
-
[

i
F
3

Hipervinculos

<fjmm =

Anclas

-

En este caso los hipenvinculos representan el indice de este documento. Al hacer click en alguno de ellos
se redireccionara al ancla correspondiente de los 4 que se muestra abajo de dicho indice.
Desde la vista de usuario se observa de la siguiente forma:



INTRODUCCION
GEMERALIDADES
MODALIDAD DE TRABAJO

CONTENIDO DEL CURSO

1 - Introduccion

<texio:

2- Generalidades

<texto=

2-Modalidad de Trabajo

=texto=

4- Contenido del curso

<texto=

Conceptos Basicos

Ejecutiva estd compuesta por un Login, Gestor académico y un Campus virtual.

Gestor: Permite la gestion de colaboradores de una organizacion, considerando su capacitacién y
evaluacion de competencias técnicas y desempefio.

Campus: Se gestiona el contenido de los cursos de capacitacion ofrecidos en el Gestor. El uso del
Aula es opcional.

Usuarios: Son aquellas personas que participan activamente del Gestor. Pueden ademas formar parte
de el Aula Virtual, si se ha sido asignado a al menos una edicién de un curso creado.

Portal General: Es la pagina de inicio del Gestor. Desde aqui se puede acceder al portal de una
escuela o departamento. Este puede ser publico o privado

Portal Especifico: es la pagina de inicio de una escuela o departamento. Cada uno de ellos tiene su
portal. Estos pueden ser privados o Asociados

NOTA: Todo lo definido para cada portal, ya sea el general o especifico, es propio de cada
portal. No se comparten las cosas definidas en los portales entre departamentos o escuelas.

Departamentos: Desde aqui se pueden agregar y categorizar cursos, sus ediciones e inscripciones.
Ademas de asociar usuarios que luego podran acceder al Aula virtual si se ha asignado un curso o
edicion. Tiene asociados usuarios con roles de: Administrador, Profesor y Alumno.
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Escuelas: Es una herramienta opcional que permite categorizar o afiadir nuevas areas formativas de
una empresa a través de catalogos y planes de carrera. Permite la asociacion de usuarios y la
inscripcién de alumnos. Tiene asociados usuarios con roles de Administrador y Alumno. Una de las
ventajas de las escuelas es que dentro de los catélogos y planes se pueden asociar cursos de
distintos departamentos. Esto permite que el alumno pueda ser inscripto en cursos de varios
departamentos a la vez.

NOTA: La administraciéon de las Escuelas y Departamentos es totalmente independiente una de la
otra.

Curso: Define el contenido base para el cursado. Puede tener una o mas ediciones que se crean en los
distintos departamentos.

Edicién: Es la instancia de un curso que permite realizar el cursado efectivo. Puede tener inscripciones
de alumnos. Las ediciones son la que pueden cursarse en el Campus Virtual.

Roles: Los distintos roles asignados definen a qué tendran acceso los usuarios dentro del Gestor o
Campus. Un usuario puede tener mas de un rol, no son mutuamente excluyentes.
Los roles definidos para el Gestor son los siguientes:

Colaborador: Es aquel usuario al que se le definen los datos del perfil. Son aquellos usuarios a los que
se decide evaluar su desempefio.

Superior: Es aquel usuario que tiene uno o un grupo de colaboradores a cargo. Evalla desempefio.

Alumno: Es un usuario que se asocia a una escuela o departamento. Este puede inscribirse en los
cursos y ediciones ademas de cursar en el Campus virtual.

Profesor: Es un usuario que se asocia a un departamento y esté a cargo del dictado de uno o mas
cursos o ediciones.

Gerente: Es un usuario cuya Unica particularidad es que debe ser evaluado en competencias
gerenciales ademas de las genéricas.

Auditor: Es aquel usuario, que teniendo colaboradores asociados, puede acceder a ver los datos del
ciclo de gestion de desemperio de dichos usuarios. No puede evaluar ni modificar ningln dato de dicho
ciclo.

Administrador : Tiene acceso a todo el Gestor. Puede ser asociado como administrador de un
departamento o un escuela. Si el usuario es administrador de un departamento o escuela solo podra
acceder a dichas administraciones.

Evaluador: Tiene las mismas atribuciones que un Superior respecto a la evaluacion de un empleado
asignado: administracion de objetivos, evaluaciéon de objetivos y competencias, evaluaciones
intermedias y comentarios

Escritorio: A través del Escritorio el usuario accede a su informacién personal: Desarrollo,
Competencias técnicas, los cursos que se encuentra realizando o dictando y a un resumen de los
recursos con los cuales ha interactuado. Ademas, se mostraran las ediciones disponibles para los
cursos en los que se encuentre inscripto.

e Ejecutiva W Autodesarrollo M Escritorio  $3b

&

L V7 4

Autodesarrollo: Desde Autodesarrollo se accede a los diferentes Recursos de capacitacion que el
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Administrador ha subido previamente dentro de un Departamento.

e Ejecutiva W Autodesarrollo M Escritorio  $gb

(o)

Descarga datos del Gestor

Dentro del Gestor las listas de usuarios, cursos, ediciones, reportes, etc permiten ser descargadas en
formato compatible con Excel o pueden ser guardadas como PDF a través de la opcién Imprimir. Algunos
pocos reportes poseen un icono que permitira descargarlo directamente en PDF.

Se pueden identificar las listas que tienen disponibles dichas opciones pues se veran arriba de ellas los

L s
iconos: , Q y
Al hacer click en se descargara la informacién en un archivo compatible con Excel .
Al hacer click en “= se descargara la informacién en un archivo en formato PDF.
Al hacer click en Q se abrira una ventana emergente con la informacion y la opcion Imprimir

-

Imprimir

Usuario Nombre Apellido Roles
aaragon amparo aragon alumno
aberta Adrian Berta alumno
administrador Administrador Gestor superior
amontero Amalia Montero alumno
amoreno Antonio Moreno alumno
anita Anita Asgard alumno
aramos Adrian Ramos alumno
asuarez Adriana Suarez alumno
bboschetto Belen Boschetto alumno

Haciendo click en la opcién Imprimir se puede elegir si se quiere imprimir la lista (en caso que haya una
impresora configurada) o si se desea guardar en formato PDF, guardar en Google Drive, etc.
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Imprimir

Desting

Paginas

Disefio

Mas opciones

Tamafio del papel

Faginas por hoja

Margenes

Escala

Configuracidn

1 pagina

B GuardarcomoPDF

OneMote
Guardar como PDF
Guardar en Google Drive
Vier mas...
Vertical -
Fal
Ad -
1 -
Predeterminado -
Predeterminado -

mcabmdn y pie de
pagina

M ardfiene de fanda

La hoja de vida de un colaborador es una lista que muestra todos sus datos personales dentro del Gestor y
el Campus. Hay dos \istas disponibles para dicha hoja de vida: por pestafias y Vista consolidada

Por pestafias:
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Datos Cursos

Usuario:
Nombre:
Apellido:
Activado:
Email:
Foto Perfil:

Fecha Ingreso:
Superior:
Participa En La
Gestion Del
Desempeno:
Empresa:
Area:

Area(1):

Vista consolidada:

Manual de uso de Ejecutiva

Vista consolidada

Cursos Historicos Recursos

aramos
Adrian
Ramos
v

2 de Marzo de 2015

Amalia Montero
v

e-ducativa
Calidad
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Vista por pestafas Irnprinnir
Usuario

Usuario: aramos

Mombre: Adrian

Apellido: Ramos
Activado: v
Email: -

Foto Perfil:

Fecha Ingreso: 2 de Marzo de 2015

Superior: Amalia Montero
Participa En La v
Gestion Del
Desempeno:
Empresa: e-ducativa
Area:  Calidad
Area(1): —
Cursos
Curso Departamento Edicion Aprobado Estado Avance Comentario
Microsoft Office Inicial PPT Inicial 2019 - - Autorizacién 0%
Office 2016 - 2da Edicidn. pendiente
PPT Basico (Microsoft Office

2016 - PPT Basico)

Cursos Historicos

Curso Departamento Edicion Estado

Recursos

Recurso Fecha lectura Tipe  Sugerido por superior Sugerido segun el perfil

Datos: se muestran todos los datos personales del colaborador.

Cursos: Se muestran los cursos a los que actualmente se encuentra inscripto el colaborador. Esto se ve a
través de una tabla que muestra de cada curso los siguientes datos: Departamento al cual pertenece, si
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esta inscripto o no a una edicion, si esta aprobado, su estado, su avance y los comentarios.

Cursos Histdricos: Se muestran los cursos histéricos del colaborador. Esto se ve a través de una tabla que
muestra de cada curso los siguientes datos: Departamento y Edicion (en caso de que sea un curso hecho
en el Campus), Estado del curso y Comentarios.

Recursos: Se vera una lista de los recursos del colaborador.

NOTA: La hoja de vida simplemente muestra datos de un usuario, no es posible editar datos o
acceder a mas informacién sobre ellos desde aqui.

Administracion

El Gestor cuenta con una Administracion donde se construye el contenido, se gestionan los usuarios y se
arma la estructura que se mostrara en la vista de usuario. Los usuarios que son administradores del Gestor
o de algiin departamento o escuela veran un engranaje que indica que pueden acceder a la administracion.

Al ingresar a la administracion del Gestor se muestran todas las herramientas necesarias para que el
administrador designado pueda gestionar y organizar el Gestor o0 su respectiva escuela o departamento

e Ejecutiva W Autodesarrollo W Escritorio 'n-

Dashboard Portal General Escuelas Departamentos Organizacion Usuarios  Configuracion

Los distintos menus disponibles son:
+Dashboard
+Portal General

+Escuelas

+Departamentos
+Organizacién
+Desarrollo

+Usuarios

+Configuracién

Dashboard

Al entrar en la administracion del Gestor, por defecto se redirige al mend Dashboard.
Aqui se muestra una vista simplificada de los indicadores, reportes e inscripciones de los distintos
departamentos
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BEELLETGC Portal General  Escuelas  Departamentos  Organizacion  Desarrolle  Usuarios  Configuracion

Departamento Todos ~
[ Reportes |** Indicadores
e Cursos sin Cursos sin
Estado de cursado Cursos y Ediciones 7 £
inscripc ones ediciones
Estado de cursado Alumnos sin Autorizaciones
Aprobados 7%, 4 10
con historicos inscripciones pendiente
S ko Aiumljosj F:IpI’ObEdDS Sin edicion 198 Ediciones n
con historicos asignada vencidas

Interdepartamental

Filtrar por perfil

Inscripciones. IS5 Abiertas | Cemadas | Todas
Cursando Aprobado Ho Aprobado Inscriptos
Cursando [ 1% )
Aprobado @
Inscriptos L 56 ]

+ Reportes

+ Indicadores

+ Inscripciones

Reportes

La opcidn Reportes permite obtener los reportes de cada departamento asi como también el reporte
interdepartamental.

Al hacer click en un reporte especifico se permite elegir de qué departamento se quiere obtener dicho
reporte:
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Se pueden elegir todos los departamentos o uno solo.

Desde esta seccién se pueden obtener los siguientes reportes por departamento. Ademas esta disponible
el reporte Interdepartamental.

+ Estado de cursado de los alumnos

+ Cursos y ediciones del departamento

+ Reporte de alumnos aprobados

+ Reporte Estado de cursado con Histéricos
+ Reporte Horas de dictado

+ Alumnos aprobados con histéricos

+ Interdepartamental
Interdepartamental

El reporte contiene informacion de los usuarios en todos los cursos, de todos los departamentos.
Contiene datos basicos del usuario, datos adicionales, datos de perfil, datos del curso, datos de la edicién,
datos de la inscripcion , datos de evaluaciones y de encuestas.

Se pueden aplicar los siguientes filtros al momento de generar el reporte:

Fecha de ingreso desde

Fecha de ingreso hasta

Superior

Dato de perfil: un filtro por cada dato de perfil existente
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Reporte Interdepartamental

Seleccione los campos que desee y presione el boton Generar.

Fecha de ingreso 02/17/2022 (]
desde
Fecha de ingreso 02/08/2024 |
hasta
Superior :__XAgustin Garcia (agarcia) | | * Adriana Suarez (asuarez) x
Area | | * Comercial | x
Turno 'fiTarde' x
Empresa 'iE_spa-ﬁa“ *

Al hacer click en "Generar" se descargara automaticamente el reporte en formato Excel.

Indicadores

Los indicadores informan al administrador si alguna accién queda pendiente. Se listan los elementos que
requieren ser tratados y se muestra un nimero que representa la cantidad de elementos a tratar. Se tienen

disponibles los siguientes indicadores:

[+* Indicadores
Cursos sin Cursos sin
inscripciones ediciones

Autorizaciones Sin edicion
pendiente asignada
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Al hacer click en un indicador se abre una nueva pantalla donde se pide elegir el departamento del cual se
quiere revisar dicha informacién;

Cursos sin ediciones del departamento

Click en Ediciones para agregar ediciones al curso,

Departamento Todos v
[ v | 2B
Nombre - Departamento Accién
Recursos Humanos - 2018 Corporativos Ediciones
Redes Sociales y Marketing Corporativos Ediciones
Mostrando 2 curses de 2 - Mostrar filas ;. 50 »

Los indicadores mostrados en el Dashboard coinciden con los indicadores de los departamentos. Se
acceden directamente con la opcién de elegir uno, o todos los departamentos.

Para mas informacion respecto a los indicadores se puede revisar la funcionalidad en los departamentos:

+ Cursos sin inscripciones.

+ Cursos sin ediciones.

+ Alumnos sin inscripciones.
+ Autorizaciones pendientes.
+ Sin edicidn asignada.

+ Ediciones Vencidas
Inscripciones

Informa, para todos los alumnos inscritos a ediciones de cursos, que porcentaje se encuentra en cada uno
de las siguientes estados: inscripto, cursando, aprobado o no aprobado

Inscripciones

Cursando Aprobado No Aprobado nscrplos

Cursando
Aprobado

MNo Aprobado

B e@ée

Inscriptos
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Al hacer click en uno de los estados lleva a una pantalla donde se listan las inscripciones en dicho estado.
El listado presenta las siguientes columnas: Usuario, Nombre, Apellido, Departamento, Curso, Edicion,
Estado, Avance, Comentario

Ademas se permite elegir por departamento

Haciendo click en un Curso o Edicién se abre una ventana emergente con informacion de los mismos.
Haciendo click en el usuario se abre una ventana emergente con la informacién de ese usuario.

Portal General

Desde la pestafia Portal General se define el contenido que estara disponible para los usuarios que
accedan al Gestor. Todo lo que se defina aqui se vera reflejado en la vista de usuario del Portal General.

Los menus disponibles desde la administracion para configurar el Portal General son:

Dashboard u=le-uCc M Escuelas Departamentos Organizacion Desarrollo  Usuarios  Configuracion

Secciones  Paginas  Novedades Banners  Formularios  Configuracion

Homepage

+ Homepage

+ Secciones
+ Paginas
+ Novedades
+ Banners

+ Formularios

+ Configuracién

Homepage

Homepage es la portada de bienvenida del Portal General. En ella se visualizan las secciones, los banners,
los vinculos y las novedades.

Desde aqui se puede acceder a los portales de las escuelas o departamentos. Los vinculos Escuelas y
Departamentos estan configurados por default.
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e Ejecutiva W Autodesarrollo W Escritorio ﬁ

al Es Departarm Contacto e N

Bienvenido a Educativa

Inicio Novedades Educativa

infl £
9 &

Al ingresar al mend Homepage se muestra un editor de texto que permite agregar imagenes, hipeninculos y
el texto deseado.
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Homepage Secciones Paginas Novedades Banners Formularios Configuracion

Contenido Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
¢ BIUYUs === & -
o
Q P
Secciones

Secciones es una herramienta propia del Portal que sirne para mostrar de forma ordenada la informacion
disponible para el usuario. Estas se presentan debajo del encabezado del Portal y pueden ser usadas

como contenedoras de otras secciones y pueden contener una pagina o un formulario, que deben estar
configurados para dicho portal.
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Portal General Escuelas Departamentos Contacto  Soporie Nostros  Blog

Bienvenido a Educativa

Inicio Novedades Educativa
Nuestros Productos Escuela Suite
Ejecutiva Desempeiio
Ejecutiva Formacién
Campus
Ejecutiva Competencias
Videoconferencia

;iTienes preguntas?

Al ingresar al menu Secciones se muestra el comando Agregar a la izquierda de la pagina y una lista de las
secciones definidas.

Homepage Secciones Paginas Novedades Banners Formularios Configuracion

Para modificar una seccidn, presione sobre su nombre

Mombre w | Filtrar texto @ m

Nombre tem Asociado Orden- Visible
Educativa . 0 L]
. Nuestros Productos — 0 @
. Escuela Suite = 1 @
. Ejecutiva Desempefio ejecutiva desempefio 2 @
. Ejecutiva Formacidn ejecutiva formacion 3 &
. Campus Campus Virtual 4 @
Ejecutiva Competencias ejecutiva competencias 5 o
. Videoconferencia videoconferencia G @
. ¢ Tienes preguntas? Inofrmacién sobre nuestros productos 7 @

Mostrando 9 secciones de 9 - Mostrar filas © 15 w

Las secciones pueden presentar o no una serie de puntos suspensivos antes del nombre. Si una seccion
no presenta puntos suspensivos significa que esa seccion se vera debajo del encabezado del Portal. Si
presenta puntos suspensivos significa que esa seccién esta contenida dentro de otra.
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Agregar una seccion:
Al ingresar al comando Agregar se abre una ventana que permite crear una nueva seccion

Homepage Secciones Paginas MNovedades Banners Formulanos Configuracion

* Agregar

Nombre *

ltem x
Asociado

Seccion »
contenedora

Orden * 0

Visible

Guardar y seguir creando

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Nombre: Nombre con el cual se visualizara la seccion en el portal.

item asociado: Aqui se decide si se quiere que la seccién redirija a un Formulario o una Pagina. Estos son
cargados anteriormente en los menus correspondientes.

Item Asociado — .
| Q
Seccion R
contencdors | AR
Paginas
Orden* Campus Virtual

ejecutiva competencias
Visible : ) _
ejecutiva desempefio
ejecutiva formacion

escuela suite =

Seccién Contenedora: Aqui se decide si se quiere que otra seccién, cargada anteriormente, contenga la
seccién que se esta creando. En caso de no elegir una seccion contenedora, ésta se visualizara debajo del
encabezado en el portal general.
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Seccion — Muestros Productos v
contenedora e
Educativa
Orden* — MNuestros Productos

—— Escuela Suite

—— Ejecutiva Formacion
Visible —— Campus

— Videoconferencia
— ;Tienes preguntas?

Orden: Aqui se decide el orden en que se quiere mostrar la seccién. Puede ser un nimero desde el cero
en adelante. La seccidn de menor orden se mostrara antes que la seccién de mayor orden: més a la
izquierda si la seccidn esté debajo del encabezado y mas arriba si esté contenida dentro de otra seccion.
Si no se selecciona un orden, la secciones se mostraran en orden de fecha de creacion.

Visible: Aqui se decide si la seccién es o no visible.

Editar una seccion:

Dentro del menu secciones al hacer click en alguna de ellas se abre una nueva ventana que muestra 3
comandos, Agregar, Editar y Eliminar. Por defecto se ingresa al comando Editar.

Todos los datos que se muestran son modificables. Seleccionando el comando Eliminar se permite borrar
una seccion.

Homepage  Secciones Paginas Novedades Banners Formularios  Configuracion

Agregar
- Editar Nombre * Ejecutiva Competencias
Eliminar 7 7 :
Item gjecutiva competencias X
Asociado
Seccion — Nuestros Productos w
contenedora
Orden * 5
Visible
Modificar y seguir editando
* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.
Paginas

En el menl Péginas se cargan todas las paginas que se quieren mostrar en el Portal. Estas pueden ser
paginas HTML creadas desde el editor o pueden ser URLs que apuntaran a una pagina web.

Para que estas paginas se vean en el portal deben estar asociadas a una seccion.

Al ingresar al menu Paginas se obsernva el comando Agregar a la izquierda de la pantalla y una lista con las
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paginas ya cargadas.

Homepage  Secciones  Paginas Movedades  Banners  Formularios  Configuracion

Para modificar una pagina, presione sobre su nombre.

Agregar

Nombre | Filtrar texto % m

Nombre - Tipo Usuario

Campus Virtual Enlace educativa
gjecutiva competencias Enlace educativa
ejecutiva desempefio Enlace educativa
gjecutiva formacion Enlace educativa
escuela suite Enlace educativa
Pagina 1 Pagina HTML educativa
videoconferencia Enlace educativa

Mostrande 7 paginas de T - Mostrar filas : | 15 v

Agregar una Péagina:

Para agregar una nueva pagina se ingresa al comando Agregar. Alli se abre una nueva ventana donde se
elige el tipo de pagina que se quiere cargar. Se debe completar nombre y tipo. Si se decide por una pagina
HTML, se muestra el editor que permite desarrollar la pagina. Si se decide por una URL se copia en enlace
de la pagina que se quiere linkear.

« Agregar
Nombre *
Tipo * Pagina HTML v
Contenido © Pérrafo = Fuente = Tamaiio -4 |52 \.',_.:) = | -
BJ7O&| A-%-|x o | EEEE|CIS|EEE| | i 2
jl | I Al 5 79 =
Ruta: p 2

Guardar Guardar y sequir creando

Editar una pagina:
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Desde el menu Péaginas se puede seleccionar alguna de ellas en la lista. Al hacer click se abre una ventana
con los comandos: Agregar, Editar y Eliminar a la izquierda de la pagina. Por defecto se muestra el
comando Editar. Aqui se pueden editar los datos de la pagina ya cargada y se observa la seccion asociada.
Esto solo es posible editarlo desde el ment Secciones.

Al seleccionar el comando Eliminar se borra esa pagina sin importar si estd 0 no asociada a una seccion.

Agregar
« Editar Nombre * ejecutiva desempefio

Eliminar

Tipo * Enlace v

Url * https://www. educativa. com/ejecutiva-competencias/
Debe introducir una URL. Ej: http://...
Seccion + Ejecutiva Desempefio
asociada
Modificar y sequir editando
Novedades

Las Nowedades son noticias o cualquier otra informacion que se quiera comunicar a los usuarios del Gestor.
Se pueden publicar en la Homepage del portal general o en la seccion Novedades y se puede mandar por
mail a los usuarios a través de un Newsletter.

Desde el men( Configuracion se puede decidir si las noticias se muestran en la Homepage o en la seccién

Nowvedades.
Al ingresar al mend Novedades se muestra una lista con las novedades ya creadas y dos comandos a la

izquierda de la pantalla: Agregar y Enviar.

Formularios

Banners Caonfiguracion

Novedades

Homepage  Secciones  Paginas

Para modificar una novedad, presione sobre su nombre.

Agregar
Enviar Taule | Filtrar text m =Yk
Contenido Visible Fecha de publicacion~ Usuario
MNuewvo Ciclo de
Desempefio o] 2023-11-07 12:28 meculleres
2023

Mostrando 1 novedad de 1 - Mostrar filas 15 W

Agregar una novedad:
El comando Agregar nos permite crear una novedad. El titulo y el contenido son datos obligatorios. Se
puede elegir si la novedad es \isible o no. Esta opcion luego se puede editar.
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» Agregar
Enviar Titulo *
Visible
Contenido * Parrafo - Fuente - Tamafio |HTmL
B I Us|A-P-|x x| | %85 2
= | g e B B
Ruta: p y

Guardar Guardar y seguir creando

Editar una novedad:
Desde le meni Novedades, se hace click en la novedad que se quiere editar. Se pueden editar todos los

datos. Se observan nuevos comandos en la izquierda de la pantalla: Agregar, Editar, Eliminar y Enviar. Se
entra por defecto al comando Editar. Eliminar permite borrar la novedad.

Agregar
+ Editar Titulo * Muevo Ciclo de Desempeiio 2023
Eliminar
Visible
Enviar

Contenido * Pérrafe » Fuente - Tamafio Y|SB L
BIU& A-2-|xx EFEE|=ic|c@El9 | @ma
Hlaa] i

Ruta: p 4

Modificar Modificar y seguir editando

* Los campos marcades con asterisco son obligatorios

Enviar novedades:
Para enviar una o0 més novedades a los usuarios del Gestor, se entra al comando Enviar. Desde aqui se

decide el asunto del Newsletter, se muestra una lista de novedades donde se puede elegir cuales enviar.

41/203



Manual de uso de Ejecutiva

Para enviar al newslatier complete el asunto y selaccione la des que desea enviar.

Agregar
* Enviar
Asunto Muevo Ciclo de SGO

Destinatarios  El newsletter se enviara a todos los usuarios del sistema

Tituio Filrar tedo m

B Titulo Fecha de publicacion~
Nuevo Ciclo de Desempefio 2023 2023-11-07 12:28

Mastrando 1 novedad de 1 - Mostrar filas 1| 15 ~

== Previsualizar

Otra forma de ingresar al comando Enviar es haciendo click en una novedad. Alli por defecto entramos al
comando Editar. A la izquierda de la pantalla aparece nuevamente el comando Enwar.

Banners

Un banner es un tipo de anuncio de contenido grafico que esta disefiado para mostrar algo que pueda
resultar de especial interés para el usuario que entra al portal.

En Ejecutiva los banners pueden ser imagenes o contenido HTML que se mostraran en el menu derecho,
izquierdo o en la parte de abajo de la pantalla.

e Ejecutiva B Autodesarrollo W Escritorio ¥

Bienvenido a Educativa

Inicio Novedades Educativa

Al ingresar al menu Banners se muestra el comando Agregar a la izquierda de la pantalla y una lista de los

42 /203



Manual de uso de Ejecutiva

banners ya definidos.

Para modificar un banner, presione sobre su nombre

MNombre | Filtrar texto 5 m

Agregar

Contenido Posicién Visible Usuario
Alineado a la
facebook Imagen @ mculleres 2
izguierda
Alineado a la
instagram Imagen Lo @ mculleres 3
iZquierda
- Alineado a la
linkedin Imagen L] mculleres 1
iZquierda
Alineado a la
twitter Imagen : @ mculleres 4
izquierda

Mostrando 4 banners de 4 - Mostrar filas :| 15 v

Agregar un Banner:
Desde el menu Banners ingresamos al comando Agregar

» Agregar
Nombre * Muevo Banner
Posicidon ™ Alineado a la derecha o
Orden 4
Tipo * Imagen =
Url
Imagen Choose File | Mo file chosen
Visible
Abrir en
hueva
ventana

Guardar Guardar y seguir creando

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Nombre: Nombre del banner.

Posicion: Aqui se define donde se \isualizara el banner en la Homepage del portal: menu izquierdo, menu
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derecho o abajo de la pantalla

Orden: Aqui se define el orden que ocupara el banner. El banner de menor orden se visualizara antes que
uno de mayor orden. Mas arriba en caso de que se ubiguen en el menu izquierdo o derecho. Mas a la
izquierda en caso de que se ubiquen debajo de la pantalla.

Tipo: Aqui se decide que tipo de banner queremos configurar.

Si se decide por una imagen se debera asociar una URL a la cual el banner redirigird y una imagen que es
la que se \isualizara en el portal. Se puede decidir si es visible 0 no y si se abre en una nueva pestafia.

Si se decide por una pagina HTML se mostrara el editor de texto que permite desarrollar la pagina asociada
al banner. Se puede decidir si es visible 0 o0 no.

Editar un banner:

Seleccionando uno de ellos en la lista de banners se pueden editar los datos. Al hacer click en el nombre
se abre una nueva pagina con tres comandos a la izquierda de la pagina: Agregar, Editar y Eliminar. Para
editar los datos simplemente se cambian los datos que se deseen y se guarda. Seleccionando el comando
Eliminar se puede eliminar dicho banner.

Agregar
* Editar Nombre * instagram
Eliminar L
Posicién ~ Alineado a Ia izquierda v
Orden ™ 3
Tipo * Imagen v
Url https:/fwww.instagram.com/educativasocial/

Imagen Actualmente: portal/1/banners/instagram-new png U Limpiar
Modificar:

Choose File | No file chosen

Visible

Abrir en nueva

ventana
Modificar y seguir editando

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios

Formularios

Un formulario es una plantilla que permite al usuario del Gestor rellenar con ciertos datos. Los formularios
son Utiles para realizar encuestas, requerir feedback, o permitir al usuario contactarse para solicitar algin
tipo de informacion.

Cada formulario tendra un mail asociado donde la informacion sera recibida y deben ser asociados a alguna
seccibn para ser visualizados.
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Portal General Escuelas Departamentos Contactc  Soporte  Mostros  Blog
B B J

Bienvenido a Educativa

Inicio Novedades Educativa

Por favor complete el formulario

;Tienes una pregunta?*

A

Al ingresar al mend Formularios se muestra el comando Agregar a la izquierda de la pantalla y una lista con
los formularios ya creados.

Para modificar un formulario, presione sobre su nombre.

Agregar

Mombre w | Filtrar texio g m
Nombre - Email

Inofrmacién sobre nuestros productos noenviar@gmail.com

Mostrando 1 formulario de 1 - Mostrar filas .| 15 v

Agregar un formulario:

Para agregar un nuevo formulario se ingresa al comando Agregar, alli se completa el nombre del formulario

y mail de quien recibira la informacién. Los campos a definir para que el usuario agregue los datos pueden

ser de tipo texto corto o texto largo. EI nombre del campo corresponde a lo que se visualizara al ingresar al
formulario correspondiente.
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* Agregar
Nombre *
Email *

Campos definidos @ AgQregar campo =

Tipo Texto simple
Nombre*

Obligatorio |-

Tipo Texto largo

Nombre*

Obligatorio [

Guardar y seguir creando

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Editar un formulario:

Al hacer click en un formulario de la lista, se abre una nueva ventana donde se pueden editar los datos del
formulario seleccionado. A la izquierda de la pantalla vemos los comandos: Agregar, Editar y Eliminar.
Todos los datos del formulario son editables. Ademas, los campos pueden ordenarse moviendo los bloques
correspondientes. Para hacerlo, se mantiene presionado el bloque correspondiente al campo a mowver y se
arrastra hasta donde quiera colocarlo.

Configuracion

El menud Configuracion permite cambiar los datos basicos del Portal General: Titulo, Acceso, Slug, link,
mostrar 0 no banners, mostrar o ho secciones, mostrar o no novedades y mostrar novedades en homepage
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Homepage Secciones Paginas Novedades Banners Formularios Configuracion

Titulo * Bienvenido a Educativa
Acceso al portal * Privado v
Slug ™ ejecutiva

Link /portal/ejecutival

Mostrar banners
Mostrar secciones
Mostrar Novedades
Mostrar novedades

en Homepage

* Los campes marcados con asterisco son obligatorios.

Titulo: Es el nombre que se mostrara en el encabezado de la Homepage.
Acceso al Portal: Publico o Privado
Slug: Este parametro permite configurar la ruta de la homepage

Link: redirecciona a la homepage

& 2> C @ https//URL/portal/ejecutiva/

Escuelas

La herramienta Escuela permite categorizar los cursos creados en los departamentos en diferentes areas
formativas. Desde aqui se gestionan los catalogos que luego estaran disponibles en el portal de cada
escuela para que los alumnos puedan inscribirse. Tiene un portal definido que puede ser privado o
asociado.

Aqui se muestra una lista de las escuelas definidas para el Gestor. Cada escuela es seleccionable y ésto

permite administrar y editar cada una de ellas. A la izquierda de la pantalla se muestra el comando Agregar,
gue permite la creacion de nuevas escuelas.
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Dashboard Portal General =T EEE  Departamentos  Organizacion Desarrolle  Usuarios  Configuracién

Para modificar una escuela, presione sobre su nombre.

Agregar

Comercial
Ingresantes
Servicios

Supervisores Y Jefes

Al hacer click en el comando Agregar se permite crear una nueva escuela:

* Agregar
Nombre *
Abreviaciéon
Descripcion Parafo ~ Fuente - Tamafio |~ A4 | §2 () == | B f - |
BJUK A --|x, | EEFE|Ici=| =5 | 7 @2
= | [ 33| o ¥ | SR
Ruta: p A
Mostrar
catalogo

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Cada escuela tiene menus propios con las herramientas para administrarla:
+Administracién

+Resumen
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+Planes
+Catélogo
+Alumnos
+Administradores

+Portal

Administracion

Si se selecciona una escuela de la lista, se mostraran nuevos menuds que permiten la administracion y
configuracion de la escuela elegida.

Ademas se obsena un atajo que permite seleccionar las diferentes escuelas sin necesidad de volver al
menu principal.

Dashboard Portal General Escuelas Departamentos Organizacion Desarrollo  Usuarios  Configuracién

Administracion Resumen Planes  Catalogo Alumnos  Administradores Paortal

Al ingresar al mend Administracion se permite editar los datos de la escuela elegida:
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Escuela
Comercial ~ ~ Nombre * Comercial
Eliminar Abreviacion Comercial

Descripcion Pérrafo - Arial Jscs) 4| Q @] ® O =
[Bl 7 usc|A-®-|x x| =H ren
] |5%3,3 %t ¥

san
I
e
|
[ 4]
“m
L

Ey

4

-

q r

Ruta: p » span » strong » span » img o

Mostrar

catalogo

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Haciendo click en el comando Eliminar Se puede eliminar la escuela seleccionada.

Resumen

Al hacer click en cualquier escuela de la lista, por default se ingresa al meni Resumen
El mend Resumen es una vista que provee una seccion de rapido acceso: Indicadores.

Administracion Resumen  Planes Catalogo  Alumnos  Administradores  Portal

Escuela

_ [~ Indicadores
Comercial -

Temas sin Planes sin n Cursos de n
cursos cursos catalogo sin...

Alumno sin 1 Alumnos 3 Alumnos
inscripciones inscritos a... inscriptos a...
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Los indicadores informan al administrador si alguna accién queda pendiente. Se listan los elementos que
requieren ser tratados y se muestra un nimero que representa la cantidad de elementos a tratar. Se tienen
disponibles los siguientes indicadores:

+ Temas sin cursos

+ Planes sin cursos

+ Cursos de catalogo sin ediciones
+ Alumnos sin inscripciones
+ Alumnos inscritos a ediciones con autorizacién pendiente

+ Alumnos inscriptos a cursos sin edicién asignada

Temas sin cursos

Al hacer click en Temas sin cursos se abre una nueva ventana que muestra una lista de todos los temas
gue aun no tienen cursos asociados y se presenta la Accidén Asociar cursos:

Temas sin cursos asociados

Escuela
Para ver un tema, presione sobre su nombre.

Mombre tema | Fillrar lexto m @ m
Nombre Tema- Accién

Programacion Asociar Cursos

Comercial o

Mostrando 1 Catdlogo de 1 - Mostrar filas | 15 W

Si se hace click en Asociar cursos se redirige a Catalogo > Agregar Cursos.

Si se hace click en el identificador del tema se redirige a Catalogo > Editar tema

Planes sin cursos

Al hacer click en Planes sin cursos se abre una nueva ventana que muestra una lista de todos los planes
gue aun no tienen cursos asociados y se presenta la Accién Asociar cursos

Escuela Planes sin cursos

Para ver un plan, presione sobre su nombre.

Servicios -

Mombre plan Filtrar texto @ a

Cursos complementarios Servicios Asociar Cursos

Mostrando 1 lote cursos de 1 - Mostrar filas 15 A4
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Si se hace click en Asociar cursos se redirige a Planes > Agregar cursos.

Si se hace clik en el identificador del plan de carrera se redirige a Planes > Editar plan de carrera
Cursos de catdlogo sin ediciones

Al hacer click en Curso de Catélogo sin ediciones se abre una nueva ventana que muestra un listado de los
cursos asociados a Catélogo que no tienen ediciones.

Escuela Cursos de catilogo sin ediciones

Para ver un curso, presione sobre su nombre.

MNombre curso | Filtrar texto @ m

Servicios -

Nombre Curso- Departamento Temas
Recursos Humanos - 2018 Corporativos Extras Mo obligatorios
Redes Sociales y Marketing Corporativos Extras No obligatorios

Mostrando 2 cursos de 2 - Mostrar filas @ 15 b

Si se hace click en el identificador de un curso se abre una ventana emergente con los datos de dicho
Curso.

Alumnos sin inscripciones
Al hacer click en Alumnos sin inscripciones se abre una nueva ventana que muestra una lista de los

alumnos asociados a la escuela que no estan inscriptos a ningln curso.

e ala Alumnos sin inscripciones

Para ver un alumno, presione sobre su nombre.

Usuario w | Filtrar texto 5 E

Servicios -

Usuario- Nombre Apellido Correo electronico
laquili Luciana Aquili

mmaldonado Mauricio Maldonado

omorales Ornella Morales

rtorres Rocio Torres

Mostrando 4 alumnos de 4 - Mostrar filas 15 W

Si se hace click en el identificador de un alumno se abre una ventana emergente con la hoja de vida de
dicho alumno.

Alumnos inscritos a ediciones con autorizacion pendiente

Al hacer click en Alumnos inscritos a ediciones con autorizacion pendiente se abre una nueva ventana que
muestra los alumnos de la escuela que, inscriptos en alguna edicién de un curso del catalogo, adn tienen la
autorizacion pendiente. Se obsena ademas la Accion Resolver.
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Alumnos inscritos a ediciones con autorizacion pendiente

Para ver un alumno, presione sobre su nombre.

Usuario w | Filtrar texto, m 5 m

Usuario - Nombre Apellido Correo electronico  Curso Edicion Superior Temas Accion

Microsoft

Maria Office 2016 PPT Inicial Tamara

bgarcia Garcia 2019-2da Martinez Extras Mo obligatorios ~ Resolver
‘ Belen il Edicién.  (tmartinez)
Basico )
g:f:l::;’gi o PPTinicial Tamara
cmon Carla Mon PPT 2019 -2da Martinez Extras Mo obligatorios  Resolver
il Edicidn. (tmartinez)
Basico

Al hacer click en Resolver se redirige a Catalogo > Editar > Ver inscripciones.

Si se hace click en el identificador de un alumno se abre una ventana emergente con la hoja de vida de
dicho alumno.

Alumnos inscriptos a cursos sin edicion asignada

Al hacer click en Alumnos inscriptos a cursos sin edicién asignada se abre una nueva ventana que muestra
una lista de alumnos que, inscriptos en algun curso del catalogo, aun no tienen edicion asignada.

Alumnos inscriptos a cursos sin edicion asignada

Para ver un alumno, presione sobre su nombre.

Usuario > trar texto m a m

Nombre Apellido Correo electronico

Microsoft Office 2016 -

[] ctejero Carlos Tejero \Word Bésico Extras No obligatorios
j | ctejero Carlos Tejero Curso Inicial Extras No obligatorios
[] dostro Daniel Ostro Curso Inicial Extras No obligatorios
[] ealanis Elena Alanis Curso Inicial Extras No obligatorios

Se tiene la posibilidad de enviar un mail a los alumnos en esta condicién. Si se hace click en el selector
gue se muestra al lado del nombre de usuario y luego en Enviar mail se envia un aviso de ediciones
disponibles para los cursos en los cuales el alumno esta inscripto.

NOTA: si un alumno esta inscripto a mas de un curso sin edicién asignada, se le enviara mas de
un mail. Si el curso se encuentre en mas de un tema, en el mail enviado se informaran todos
aquellostemas en los cuales se encuentra el curso.

Planes

En el menu Planes se definen conjuntos de cursos, pertenecientes 0 no a un mismo departamento, que
estaran agrupados en carreras formativas. Esto permite inscribir masivamente alumnos a los distintos
Cursos que componen las carreras.

Al ingresar al menu Planes se muestra una lista de los planes ya creados y a la izquierda de la pantalla el
comando Agregar Carrera.

+ Agregar una nueva Carrera

+ Editar Carrera

+ Inscripcién de alumnos
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+ Inscripciones

+ Finalizadas

Para modificar un plan, presione sobre su nombre.
Escuela
Servicios -
Mombre Filtrar texto IEJ m

Agregar Nombre « Tipo
Carrera
Cursos complementarios Servicios Carrera
Cursos obligatorios para Servicios Carrera

Mostrando 2 cameras de 2 - Mostrar filas : | 15 A

Agregar una nueva Carrera:
Al hacer click en Agregar Carrera se abre una ventana donde se deberd completar con el nombre y
descripcion de la carrera.

Escuela Agregar Carrera

Complete el nombre y la descripcion de la carrera. Luego podra continuar agregando los cursos a la misma.

Servicios -

~ Agregar Carrera
Nombre =

Descripcion

" Los campos marcados con asterisce son obligatorios.

Haciendo click en Continuar se muestra un huevo campo que permite agregar cursos a dicha carrera 'y los
comandos Editar, Eliminar e Inscribir a la izquierda de la pantalla.

Para agregar cursos simplemente se selecciona la opcién Agregar Curso y se eligen los cursos que se
deseen de todos aquellos subidos al Gestor. Se pueden seleccionar cursos de distintos departamentos.

Editar Carrera:
El comando Editar permite editar el plan y el comando Eliminar permite eliminarlo.
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Servicios -
+ Editar Nombre © Cursos complementarios Serviclos
Eliminar S
Descripcion
Inscribir

Inscripciones
Finalizadas
* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

T . | =YH

Aun no hay cursos definidos

Inscripcion de Alumnos:

Para inscribir alumnos a los distintos planes se selecciona el plan de carrera que se desee y luego se hace
click en el comando "inscribir".

Escuela Inscribiendo alumnos a la carrera Cursos obligatorios para Servicios
Seleccione los cursos a los que desea inscribir los alumnos.
Servicios -
Nomibre ~ | Filtraf texto @ @
Editar
Eliminar . Nombre - Departamento Edicion
* Inscribir Administracion Efectiva del Tiempo Corporativos Administracion Efectiva del Tiemp  w
Inscripciones. = .
5 || Comunicacion Eficaz Corporativos Sin asignar ~
Finalizadas
Liderazgo Corporativos Liderazgo 2013 (Liderazgo) v
_'| Negociacion Corporativos Sin asignar ~
'_] Redaccion Corporativa Corporativos Sin asignar ~
Mostrande 5 cursos de 5 - Mostrar filas 15 w

Alli se eligen los cursos que se deseen y tenemos la opcién de elegir las ediciones de dicho curso al cual
se desean inscribir los alumnos. Esto no es obligatorio elegirlo. La lista de usuarios disponibles para
inscribir seran aquellos que han sido agregados como alumnos en la escuela.

Una vez elegidos los cursos y las ediciones, haciendo click en inscribir se presenta la lista de alumnos

correspondientes para elegir y la opcién "Autorizar inscripcion a Ediciones” en caso que se hayan elegido
ediciones.
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Inscribiendo alumnos a la carrera

Selecciona los alumnos que desees inscribir a los cursos seleccionados

+ Administracion Efectiva del Tiempo
(Administracion Efectiva del Tiempo 2019)
s Liderazgo (Liderazgo 2019)

Mostrando 2 cursos de 2 - Mostrar filas 15 »

Autorizar inscripcion a ediciones .

Filtro por Perfil
Usuario | Filtrar texto Todos | Activados . Desactivados a m
Usuario - Nombre Apellido
[j gbelluati Gustavo belluati
[] hruiz Hernan Ruiz
[] laquili Luciana Aquili
j mculleres Maria Cullerés
[:| mguillen Mdnica Guillen
(] mmaldonado Mauricio Maldonado
D naguirre Nicolas Aguirre
Mastrando 15 usuarios de 17 - Mostrar filas ;| 15 v
[ I | 1w de2 o M

Inscribir a los cursos

Inscripciones

Se muestra la lista de alumnos que estan inscriptos en al menos un curso del Plan de Carerras.

Se muestra el curso, la edicion y el porcentaje de avance en dicho curso. Si se hace click en un curso o
edicion se abre una ventana emergente con los datos del curso o edicion

Inscriptos a la carrera Cursos obligatorios para Servicios

Escuela
Listado inscripciones para cada curso en la carera.
Servicios >
Usuario - Filtrar texto @ @
Editar
Elrinar Usuario « Nombre Apellido Curso Edicion Estado Avance Comentario
ibi Comunicacion Comunicacion :
Inscribir aaragon amparo aragon . Eficaz 201 9’ Inscripto 0%
Inscripciones
o Administracion Inscripto (sin
T ri %%
Finalizadas =uin Gbt B Efectiva del Tiempo edicién asignada) =
: _ : Administracion Inscripto (sin
agarcia Agustin Garcia : = S i 0 %
garct g Efsctiva del Tiempo adicion asignada) *
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Inscripciones Finalizadas
Haciendo click en el comando "Finalizadas" se muestra una lista de los usuarios inscritos que han
finalizado el plan de carrera

Escuela
Listado de alumno que completaron la camera
Comercial -
Usuario w | Fiitrar texto m 5 m
Editar
Eliminar :
s No hay alumnos que hayan finalizado la carrera
Inscribir
Inscripciones Mastrando 0 Alurmnos de 0 - Mostrar flas: 15 ~
Finalizadas WMo# 1w de1 B oW
ra
Catalogo

Un catalogo es un conjunto de cursos que estan divididos segun un tema y tiene una estructura que
permite dar un orden a los cursos.
Los catalogos son opcionales y pueden \isualizarse en el portal de cada escuela.

Portal General Escuelas Departamentos  Contacto  Soporte Nostros  Blog

Comercial

Inicio Novedades Catéalogo

Comerciales

MNo obligatorios

Office

Al ingresar al menu Catalogo desde la administracion se muestra una lista de los catalogos ya creados y el
comando Agregar Tema a la izquierda de la pantalla. Cada tema es seleccionable y permite ser editado.
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Administracion ~ Resumen  Planes  Catalogo  Alumnos  Administradores  Portal

Para definir el catdlogo, defina los temas y luego, los cursos que cada uno contiene.
Escuela

Comercial -
Nombra w Fittrar texto @ @

Agregar Tema

Nombre Cursos Orden-
Comerciales 6 1
Programacion 0 2
Office 1 3
No obligatorios 3 4

Mostrando 4 temas de 4 - Mostrar filas : | 15 L.

Si se hace click en algin tema de la lista se abre una nueva ventana con los siguientes comandos: Agregar
tema, Editar, Eliminar y Recomendar

+Agregar nuevo tema
+Editar

+Recomendar

Agregar nuevo tema

Agregar un nuevo Tema:

En el menu Catélogo a la izquierda de la ventana se muestra el comando Agregar Tema. Al hacer click en
Agregar Nuewvo Tema se abre una nueva ventana con los campos a completar para la creacion de un nuevo
tema para el catélogo. Existe la opcién de que pertenezca a uno ya creado seleccionando "Pertenece a".
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Escuela

Comercial - Nombre *

- Agregar Tema Descripcién Pirrafo = Fuente v Tamafio ~ A4 [ @ = | B L

BIUMKA-W. | x | EEEE|SE | @ @
] [ (AN o iz
Ruta: p s
Pertenecea @ - v
Orden * 0
Visible

Guardar

* Los campos marcados con astérisco son obligatorios.

Editar

Al hacer click en un tema mostrado en el menu Catalogo, se abre una nueva ventana que permite editarlo.
Ademés de poder editar los datos se pueden agregar los cursos que se quiere asociar a dicho tema.
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Escuela
Comercial 5 Nombre * Comerciales
Agregar Tema Descripcion Parrafo ~ Fuente Jnmie M| Q@=L =
Edi BZ U A-¥-|x x| EEEE|E=|FE| | fi3 2
» Editar i L
Eliminar
Recomendar
Ruta: p 7
Pertenece a mammanama -
Orden * 1
Visible

Modificar
* Loz campos marcados con asterisco son obligatorios.
Mombre v | Fillra @ @

Nombre - Departamento Inscripciones Quitar
Comercializacion Corporativos Ver Inscripciones X
El Proceso de Venta Corporativos Ver Inscripciones x

Planificacion Estratégica

del Negocio Corporativos Ver Inscripciones x

Mostrando 3 cursos de 3 - Mostrar filas ©| 15 w

Si se hace click en el nombre del curso se abre una ventana emergente con los datos de dicho curso.

Si se hace click en ver inscripciones se abre una nueva ventana que muestra dos comandos a la izquierda
de la pantalla: Pendientes e Inscriptos, por defecto se entra a Pendientes.

Listado de alumnos pendientes en el curso Comercializacion del tema

Escuela
”n "

Comercial - o : e 2 : L : e s :
Para aceptarino autorizar una ipcidn seleccione los usuarios que desee y presione el boldn que corresponda. Si presiona No
autorizar a la edicidn, el usu cripto al Curso (pero no autorizado a la

i presiona No autorizar al curso, el usuario quedara no autorizado, sin opcidn de asig luego una edicion
* Pendientes

Inscriptos
5 Usuario w | Filtrar texto 5 @
Mo hay solicitudes pendientes

Este menu permite rechazar o aceptar las inscripciones pendientes a cursos o ediciones.
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Si se hace click en Inscriptos, se muestra una lista de los usuarios inscriptos en el curso elegido

Escuela Listado de alumnos inscriptos en el curso Comercializacion del tema
Comercial ' Listado de alumnos inscriptos al curso
Fendiontes Usuaria w | [Fillrar texio @ @
* Inscriptos
Usuario - Nombre Apellido Edicion Avance Comentario
Comercializacién =
aaragon amparo aragon 2019 Inscripto 0%
. : Comercializacion .
bgarcia Maria Belen Garcia 2019 Inscripto 0%
5 Comercializacion =
dostro Daniel Ostro Inscripto 0%
2019
merciali in
ealanis Elena Alanis STl Inscripto 0%

2019

Mostrande 4 inscriptes de 4 - Mostrar filas .| 15 b

Si se hace click en algin usuario o en una edicion se mostraran en una ventana emergente los datos.

Agregar Cursos:
Haciendo click en el botdn agregar cursos se abre una nueva ventana con todos los cursos cargados en los
distintos departamentos. Aqui se puede elegir los cursos que se quieres asociar al tema elegido.

Escuela Agregando cursos al tema Comerciales

Comercial -
MWombre » Filtrar texto m é B
SA[EpRC e Il Nombre- Departamento Ediciones Horas tedricas Cupo Costo
R [—__ Administracion 2019 Corporativos 1 — 0
Eliminar z
— Administracién
! Efectiva del Tismpo Copomins 4 .
Atencion al Clente -
] ; Corporativos 1 0
prueba inscripcién
|: Comunicacion Eficaz Corporativos 3 e 0
bl L. 1w ded L3 L
Recomendar

Recomendar un tema:
El comando Recomendar permite elegir cursos dentro del tema seleccionado para recomendar via email a
los alumnos dentro de la escuela.
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Comercial

Agregar Tema
Editar
Eliminar

Recomendar

Alumnos

Recomendar cursos a alumnos del tema Comerciales

Manual de uso de Ejecutiva

Seleccionar cursos que desea recomendar.

Curso

Filtro par Perfil

Nombre
aaragon amparo
mdelgado Maria
nramos Muria
mas Romina
rsanchez Rosario
tlucci Tamara

Apellido

Ingreso

Superior Correo electronico

Tamara Martinez

aragon 2019-01-01
9 (tmartinez)

Ay n Garci

Delgado gustin Garcia
(agarcia)

Ramos 2015-06-01 Romina Mas (rmas)

Mas 2002-01-01 “‘-‘”S"’_‘ Garca
(agarcia)
Sebastian Martinez

Sanchez 2003-12-01
(smartinez)

Lucci 2010-11-01 —

Mastrando 11 alumnos de 11 - Mestrar filas - | 15 w

Al ingresar al mend Alumnos se muestra una lista con todos los usuarios asociados como alumnos de la
escuelay a laizquierda de la pantalla se muestran dos comandos: Asociar y Asociar por Perfil.

Escuela

Comercial

Asociar

Asociar por perfil

Presiona sobre el nombra de usuario para ver los datos del alumno.

Usuario w | Fitrar texdo

B Usuario-

[] etorres
Ipalacios
0

mdelgado

| nramos

mas

tlucci

L]
[7] rsanchez
=

Todos | Activados
Nombre Apellido
Esteban Torres
Lisandro Palacios
Maria Delgado
Muria Ramos
Romina Mas
Rosario Sanchez
Tamara Lucci

Mostrando T alumnos de 7 - Mostrar filas

Desasociar

= B

Desasociar

Desactivados

Email

x

X M X X X X

15 w

Al hacer click en un alumno de la lista, se abre una nueva ventana con cuatro comandos a la izquierda:
Asociar, Asociar por perfil, Datos y Desasociar.
Por defecto entramos en Datos aqui se muestra una lista de cursos y ediciones a los cuales el alumno esta
inscripto, estado, avance y si esta aprobado o no.
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Escuela Datos del alumno Lisandro Palacios (|palacios) en la escuela "Comercial”
Listado de cursos a los que fue inscripto e alumno.
Comercial -
Cursos
Asociar Actuales
Asaociar por perfil fANRg ] P m =B
- Datos Departamento  Edicién Estado Avance Comentario Certificado
Desasociar Administracion Administracion L o
Efectiva del Corporativos Efectiva del R 0%
Tiempo Tiempo 2019
Comunicacion B Comunicacién iiaass 0%
Eficaz P Eficaz 2019 : =

Se presenta la posibilidad de acceder al certificado de los alumnos que llegaron al 100% de avance.
En la columna "Certificado" hacer click en Acceder

Al hacer click en alguno de los cursos o ediciones se abre una ventana emergente con los datos de dicho
curso o edicion.

Asociar usuarios como alumnos:

El comando Asociar abre una nueva ventana que muestra una lista de usuarios que ain no han sido
asociados como alumnos a esa escuela.

Se selecciona los usuarios deseados y se hace click en Asociar, al pie de la pagina.

Listado de usuarios a asociar a la Escuela. Seleccione elfos usuariols que deses y presione asociar.

Escuela
Comercal i Usuaric w rar taxio Todes | Activades | Desactivados % @
- Azociar [l VYsuario- Nombre Apellido Email
Asaociar por perfil aaragon amparog aragon

[[] aberta Adridn Berta

[] administrador Administrador Gestor

amontero Amalia Montero

amorenc Antonio Moreno

] anita Anita Asgard

aramos Adrian Ramos

Asociar

El comando Asociar por Perfil muestra una lista de usuarios que aun no han sido asociados como alumnos
a esa escuela. Ademas se muestra un filtro por perfil que permite acotar esa lista. Una vez filtrado los
usuarios se pueden seleccionar todos los que se deseen para asociar como alumnos y se hace click en el
comando Asociar al pie de la pagina

Administradores

Ademas de la eleccion de el administrador del Gestor, cada escuela tiene su administracion independiente.
Se pueden elegir uno 0 méas usuarios que seran los encargados de administrar lo relacionado a dicha
escuela: Catalogo, Alumnos, Planes y Portal.

Al ingresar al mend Administradores se muestra una lista con los usuarios ya designados como
administradores y el comando Asociar a la izquierda de la pantalla.
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Administracion Resumen Planes Catalogo Alumnos dministradores Portal

Presione sobre el nombre de usuario para ver los datos del administrador.

Escuela

Comercial -
Usuario | Filtrar texto Filtrar Todos | Activados | Desactivados @ @

Asociar B Usuario- Nombre Apellido Email Desasociar
[] ctejero Carlos Tejero x
[] efernandez Elena Fernandez x
D fblazquez Florencia Blazquez x

Mostrando 3 administradores de 3 - Mostrar filas .| 15 ~

=

Si se hace click en un administrador de la lista, se abre una ventana emergente con los datos del usuario.

Asociar usuarios como Administradores:

Para asociar un usuario como administrador se debe hacer click en el comando Asociar. Se abre una nueva
ventana que muestra una lista de usuarios disponibles para asociar como administradores y se pueden
elegir los usuarios que se deseen.

Listado de wsuarios a asociar. Seleccione elos usuariols que desee y presione asoclar.

Escuela
Comercial -
Usuario v | Fillrar texto Todes | Aclivades | Desactivados S E
* Asociar B UYsuario- Nombre Apellido Email
[] aaragon amparo aragon
!j aberta Adrian Berta
|:| bboschetto Belen Boschetto
[___| bgarcia Maria Belen Garcia
[] cdanni Carola Danni
[[] cmon Carla Maon
[] cperez Carlos Perez
[[] dostro Daniel Ostro
=
Portal

El Portal de una escuela es estructuralmente igual al Portal General. Cuando se ingresa a una escuela, se
ingresa al portal de esa escuela, que ademéas es configurable. Esta configuracién se realiza exactamente
de la misma manera que el_Portal General.

El portal de una escuela puede ser publico o asociado. Se denomina asociado a aquel portal al cual tienen
acceso solo los administradores y alumnos de dicha escuela.
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Administracian Resumen Planes  Catalogo  Alumnos  Administradores Portal

Homepage  Secciones  Paginas  Movedades  Banners  Formularios  Configuracion

Escuela

Comercial - Contenido Parrafo ~ Fuente ~ Tamaio = .1_1 | 2 E':_IJ‘!' = .4 |Hru.
BIrus A-w-|x x| EF====| & | 8 2
o | = o T |

®
4 2
Ruta: p = img v
+ Homepage

+ Secciones
+ Paginas
+ Novedades
+ Banners

+ Formularios

+ Configuracién
Departamentos

Desde aqui se pueden agregar y categorizar cursos, sus ediciones e inscripciones. Ademas de asociar
usuarios que luego podran acceder al Campus si se ha asignado una edicion. Tiene asociados usuarios con
roles de: Administrador, Profesor y Alumno. Tiene un portal definido que puede ser privado o asociado.

Al ingresar a la pestafia Departamentos se muestran dos menis: Administrar y Etiquetas y a la izquierda
de la pantalla el comando Agregar.

Por defecto se ve el mend Administrar. Aqui se muestra una lista de los departamentos definidos para el
Gestor
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Dashboard Portal General Escuelas [QVGEGRTEGIGESE Organizacion  Desarrollo  Usuarios  Configuracion

Administrar Etiquetas Programas Proveedores

Para modificar un departamento, presione sobre su nombre

Agregar

Corporativos
Office Avanzado
Office Inicial
Programacion

Pruebas

+ Agregar un Departamento

+ Administrar

+ Etiquetas

+ Programa

+ Proveedores

Agregar un Departamento

Dentro de la pestafia Departamentos se muestra a la izquierda de la pantalla el comando Agregar. Esto
permite crea un nuewo departamento dentro del Gestor.

Al hacer click en el comando Agregar se abre una nueva ventana donde se completan los datos del nuevo
departamento. Una vez guardado este departamento, aparecera en la lista que se muestra al ingresar al
menu y desde alli se pueden editar y administrar.
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Administrar Etiquetas Programas Proveedores

* Agregar
Nombre *
Abreviacion
Descripcitn Archivo Editar Ver |Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

S B I Y &

* Los campos marcadoes con asterisco son obligatorios.

Administrar

Se puede seleccionar de la lista de departamentos ya creados el que se desee administrar o editar. Se
muestra ademas un atajo que permite seleccionar los distintos departamentos sin necesidad de volver
hacia atras. Cada departamento tiene mends propios que permite su administracion.

Dashboard Portal General Escuelas QEeELELGETGELIGEEE Organizacion  Desarrollo  Usuarios Configuracion

Administrar Etiquetas Programas Proveedores

+ Administracién
+ Resumen

+ Cursos

+ Recursos

+ Profesores

+ Alumnos

+ Administradores

+ Portal

Administracion

El mend Administracién permite dar un nombre, una abreviacion y una descripcién al departamento. Se
dispone de un editor de texto que permite subir imagenes, links y editar el HTML, entre otras cosas.
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Administradores Portal

Administracid Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos

Departamento
Office Avanzado~ Nombre * Office Avanzado
Eliminar Abreviacion Office Avanzado
Descripcion Paerafo ~ Fuente - Tamadia | B e | B [ wme
B UM A-¥-|x x| EEE= ==& | st 2
HIEE |53 T ¥ |
aihdle kil
: s
Ruta: p
* Los campos marcados con asterisco son obligatorios
Resumen

El mend Resumen es una vista que provee tres secciones de rapido acceso: Reportes, Indicadores e

Inscripciones
Esta es una forma sencilla de ingresar a las inscripciones y a los distintos reportes que proveen datos de

los alumnos y cursos del departamento.
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Dashboard Portal General Escuelas [MaEENELIELIGEM Organizacion  Desarrollo  Usuarios  Configuracion

Administracion Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos Administradores Portal

Departamento

Corporativos -

@ Reportes [+ Indicadores

Cursos sin Cursos sin
Estado de cursado Cursos y Ediciones e a %
inscripciones ediciones
Estado de cursado Alumnos sin Autorizaciones
Aprobados 2, ¥ ; g - Ti
con historicos inscripciones pendientes
: Alumnos aprobados Sin edicién Ediciones
Horas de dictado e , -
con historicos asignada Vencidas

Filtrar por perfil

Inscripciones

(STl Apiertas  Cerradas | Todas

Cursos Todos v

§ Cursando Aprobado No Aprobado Inscriptos

Cursando @

Mo Aprobado L 0% J
Inscriptos €D

+ Reportes

+ Indicadores

+ Inscripciones
Reportes

Desde esta seccion se pueden obtener los siguientes reportes reportes:
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Estado de cursado

Estado de cursado
con historicos

+ Estado de cursado de los alumnos

Manual de uso de Ejecutiva

Cursos y Ediciones Aprobados
8B

Alumnos aprobados
con historicos

Horas de dictado

+ Cursos y ediciones del departamento

+ Reporte de alumnos aprobados

+ Reporte Estado de cursado con Histéricos

+ Reporte Horas de dictado

+ Alumnos aprobados con histéricos

70/203



Manual de uso de Ejecutiva

Estado de cursado de los alumnos

Estado de cursado de los alumnos:

Se eligen los cursos y qué datos del usuario que se quiere agregar y se hace click en generar. Se
generara un reporte HTML . El mismo se encuentra disponible para ser descargado en PDF y

Excel.
Departamento Estado de cursado de los alumnos
Seleccione los cursos que desee y presione el botdn Filtrar.
Office Inicial -

Filtro por Perfil

Cursos = Disponibles

Mastrando lodes: 3

-

Microsoft Office 2016 - Excel Basic «
Microsoft Office 2016 - PPT Bésicc
Microsoft Office 2016 - Word Basic

Datos adicionales [

Datos del perfil [

Seleccionados

Lista vacia

Filtrar

Se muestra un resumen con los nombres de los cursos y el estado de los alumnos en ellos.
Ademas, para los cursos elegidos del departamento, se listan todos los alumnos inscriptos a ese curso
con sus datos (se puede elegir mostrar datos de perfil y datos adicionales), nombre de la edicion, estado en

el curso, fecha de aprobacion y avance entre otros campos.
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Nombre del curso - Usuario Nombre Apellido Nombre de la edicién Avance
Administracidn 2019 naquirre Nicolas Aguirre Inscripto 0.00
Administracion 2019 plernandez Pablo Fermandez Inscripto 0.00
Administracion 2019 ealanis Elena Alanis Inscripto 0.00
Administracion 2019 farroyo Francisco Arroyo Inscripto 0.00
Administracion Efectiva
! : a sgrima Sabrina Grima Inscripto 0.00
del Tiempo
Administracion Efectiva ) Administracidn Efectiva del )
fpestano Francisco Pestano Inscripto 000
del Tiempo P Tiempo 2019 a4
Administracién Efectiva SrranG Artenia Morens Inscripto 0.00
del Tiempo
Adn‘nnislrat:idn Efectiva jmertinez José Martinez J‘\.dr11:r1|s;1.|aca'u'n Efactiva del isonits 0.00
del Tiempo Tiempo 2019
Administracion Efectiva : Administracidn Efactiva del -
onzales Guido Gonzalez Inscripto 0.00
del Tiempo ggor o Tiempo 2019 P

Mastrando 15 Cursado de T4 - Mostrar filas :| 15 ~

M #H 1w des M

Generar listado detallado

Al seleccionar el nombre del curso o edicién, se abre una ventana emergente con la informacién de los
mismos
Al seleccionar un usuario se muestra la hoja de vida del mismo.

Al posicionarse sobre el resumen de los cursos se muestra la informacion del estado de los alumnos:

Estado de Alumnos por Curso

I Sin edicidn asignada Seguridad en oficinas No aprobado Aprobado
[l Sin edicion asignada: 1

Admunistracion Efectiva del Tiempo ripto: 14
Atencion al Cliente |l [ Cursando: 0 16
Comercializacion 6 B No aprobado: 0
Comunicacion Eficaz [l [l Aprobado: 0

Segundad en oficinas -
Administracién 2019 | 2
Curso 1 |l 10

01 2 3 4 585 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32

Al hacer click en "Generar listado detallado" se obtiene el reporte en Excel
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Cursos y Ediciones del departamento

Cursos y Ediciones del departamento:
Se eligen los cursos que se deseen y al filtrar se generara una lista. Se generara un reporte HTML . El
mismo se encuentra disponible para ser descargado en PDF y Excel.

Nt Cursosy Ediciones por departamento

Seleccione los cursos que desee y presione el botén Filtrar

Corporativos

Cursos = Disponibles Seleccionados
Lista vacia Mostrando todos: 15

Filtrar Filtrar

-+ -

" Comercializacion -
Comunicacion Eficaz
Curso 1
El Proceso de Venta
Liderazgo
Megociacion
Planificacion Estratégica del MNet
Frueba Horas de cursado
Recursos Humanos - 2018
Redaccidon Corporativa
Redes Sociales y Marketing

- Seguridad en oficinas -
Fecha desde =
inicio de la
edicion
Fecha hasta fin =
de la edicion

Se muestra un resumen con los nhombres de los cursos y la cantidad de ediciones de cada uno.
Ademads, para cada curso del departamento, se listan todas sus ediciones con su fecha de inicio, fecha de
fin, lugar y horas tedricas.
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Nombre de la edicion

Fecha inicio

Fecha fin Lugar

Horas Teéricas

Administracidn 2019

Administracidn Efectiva del
Tiempo

Administracion Efectiva del
Tiempo

Administracidn Efectiva del
Tiempo

Atencion al Cliente - prueba
INSCripcion

Comercializacion
Comunicacion Eficaz

Comunicacidn Eficaz
Comunicacion Eficaz

El Proceso de Venta
Liderazgo
Liderazgo

Negociacion

Al seleccionar el nombre del curso o edicién, se abre una ventana emergente con la informacién de los

mismos

Al posicionarse sobre el resumen de los cursos se muestra la informacion de la cantidad de ediciones

Atencién al
Comercializ

Comunicacién Eficaz [

Curso 1

El Proceso de Venta [

Administracién 2019 Edicion 1

Administracidn Efectiva del

Tiempo 2019

Administracion CERRADA

Nueva edicidn de Prueba

Atencién al Cliente - prueba

inscripcion edicidn

Comercializacion 2019

Comunicacidn Eficaz 2019
Comunicacion eficaz CERRADA

Comunicacidn Eficaz - Nueva

Edicion 2023

El proceso de venta 2019
Liderazgo 2019
Liderazgo_2018

Negociacidn 2019

20220514

2019-05-01
2022-06-30

2022.06-01

2020-05-01
2022-10-01

Cantidad de Ediciones por Curso

Liderazgo

MNegociacion [

Planificacion Estratégica del Negocio

Redaccidn Corporativa [

Sequndadenohcinas [ ]

Liderazgo
Wl Cantidad de Edic
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Aprobados

Reportes de alumnos aprobados:

Se eligen los cursos que se deseen, se pueden agregar datos de perfil y datos adicionales y al filtrar se
genera una lista que mostrara los datos. Se generara un reporte HTML . El mismo se encuentra
disponible para ser descargado en PDF y Excel.

Departamento Alumnos aprobados

Seleccione los cursos que desee y presione el botdn Filtrar.

Corporativos -

Filtro por Perfil

Chfene = Disponibles Seleccionados
Maostrando todos: 5 Maostrando todaes: 10
Filtrar Filtrar
= = = -
Atencion al Cliente - prueba insc = Administracion 2019 -
Comunicacion Eficaz Administracion Efectiva del Tiemr
Curso 1 Comercializacion
MNegociacion El Proceso de Venta
Redaccion Corporativa Liderazgo

Planificacion Estratégica del Nex
Prueba Horas de cursado
Recursos Humanos - 2018
Redes Sociales y Marketing
Seguridad en oficinas

Fecha desde
aprobacioén del
curso

Fecha hasta
aprobacioén del
curso

Datos adicionales [

Datos del perfil O

Para un curso elegido se listan todos los usuarios aprobados de dicho curso con sus datos, curso, edicion
correspondiente y fecha de aprobacion.
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Para generar el reporte, presione sobre el icono de Excel

Nombre del curso. ETTET T Apellido Nombre de la edicion Fecha de aprobacion Eficacia

Curso 1 mdelgado Maria Delgado Curso 2 03/08/2022

Curso 1 etorres Esteban Torres Curso 2 03/08/2022
Maostrande 2 Cursado de 2 - Mostrar filas 15 b

Generar listado detallado

Al seleccionar el nombre del curso o edicién, se abre una ventana emergente con la informacién de los
mismos. Si se selecciona un un usuario se muestra la hoja de vida de ese usuario.
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Estado de cursado con histéricos

Estado de cursado con histéricos:

Este reporte permite obtener registros de cursado. Tanto actuales como histéricos

Se eligen los cursos y qué datos del usuario que se quiere agregar y se hace click en generar. El mismo
se encuentra disponible para ser descargado en Excel.

Departamento Reporte de Cursado con historicos

Seleccione los cursos que desee y presione el botén Generar reporte.

Corporativos -

Filtro por Perfil

CurEGE Disponibles Seleccionados
Mostrando fodos: 5 Mostrando tedos: 10
Filtrar Filtrar
= =) - =
Atencion al Cliente - prue Administracion 2019 -
Comunicacion Eficaz Administracion Efectiva ¢
Liderazgo Comercializacion
MNegociacion curso 1
Seguridad en oficinas El Proceso de Venta
Planificacién Estratégica
Prueba Horas de cursad:
Recursos Humanos - 20
Redaccion Corporativa
Redes Sociales y Market
Datos [
adicionales
Datos del [
perfil
Generar reporte
El reporte se genera y se descarga en formato Excel
| Usuarie Nombre | Apellido [Dep Curse Edicién | Estade | Avance |Fecha aprobado| Usuario active [ Histérico
legerez Carlos Perez |Corporatives __|Administracion Efectiva del Tiempo ladministracion Efectiva del Tiempo 2019 inseripto o Jsi No
leperez iCarlos Perer [Corporativos [arencidn al Cliente latencién al Cliente 2019 lAprobado 10012019-12-27 IS¢ No
feset iCarlos Perez i Comunicacion Eficaz )Comunicacién Eficaz 2019 Inscripto o i iNa
FE(_E_} Carlos Perez i Seguridad en oficinas [Seguridad Inscripto 0 Si o
\agarcia [Agustin |Garcia Comerci i Comercializacién 2019 Inscripto o (No No
dostro Daniel Ostro. ini idn Efectiva del Tiempo dministracion Efectiva del Tiempo 2019 Inscripto o S o
g;‘;l—r; iDaniel Ostro [Corporativos. Comercializacion \Comercializacion 2019 Inscripto 0 & No
i!L"S"' iTamara Lucci ini ién Efectiva del Tiempo i ibn Efectiva del Tiempo 2019 Inscripto 84 [Si No
Mg Tamara Lusci [Corporativos Curso 1 iCursa 2 Inscrigto o 5i Mo
[rsanchez Rosario Isanchez i Curso 1 iCurso 2 Inscripto 21 [5i No
M‘ﬂ ose Maria [Tormes i ini idn Efectiva del Tiempo i it Efectiva del Tiempo 2019 Inscripto 0 5 o
:imtw:,s ose Maria [Torres [Atencidn al Cliente lAtencidn al Cliente 2019 Inscripto o S No
limtarres ose Maria [Tores C: icacion Eficar iComunicacién Eficaz 2019 Inscripto o jSi No
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Horas de dictado

Horas de dictado:

Presenta las horas tedricas de cada de edicidn de uno o mas cursos seleccionados, asi como las horas
totales de cursada de todos los alumnos en cada edicion.

Para obtener este reporte: click en dicho reporte en la seccion Resumen, luego se eligen los cursos que se
deseen. También se presenta un filtro por perfil.

Cursos y Ediciones - Horas de cursado

Departamento

Seleccione los cursos que desee y presione el botén Filtrar.

Corporativos =

Filtro por Perfil
Cursos * Disponibles Seleccionados
Lista vacia Mostrando todos: 15
Filtrar Filtrar
- = + 4+

- Administracion 2019 -
Administracion Efectiva del Tiempo
Atencidn al Cliente - prueba inscrip
Comercializacion

Comunicacién Eficaz

Curso 1

El Proceso de Venta

Liderazgo

Megociacion

Planificacién Estratégica del Megqoc
Prueba Horas de cursado
Recursos Humanos - 2018

Fecha desde
aprobacion del
curso

Fecha hasta
aprobacion del
CUurso

Al hacer click en filtrar se generara un reporte HTML . El mismo se encuentra disponible para ser
descargado en PDF y Excel.
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Cantidad de horas por Curso (hs. cursadas por los Alumnos)

Atencion al Cliente | )

Redaccitn Corporativa | )

Para generar el reporte, presione sobre el icono de Excel.

S [

Cursos y Ediciones - Horas de cursado

Nombre del curso - Nombre de la edicion Horas tedricas (Edicion) Total Aprobados Horas totales (Edicion) Horas totales (Curso)

Atencidn al Cliente  Atencion al Cliente —_ 4 0.00 0.00
2019

Redaccidn Redaccidn - 1 0.00 0.00

Corporativa Corporativa

Mastrando 2 ediciones de 2 - Mostrar filas: 15~

Al hacer click en el nombre de un curso o una edicién se abrira una ventana emergente con los datos de los
mismos

Para poder obtener el reporte en Excel se hace click en el icono de Excel que se muestra por encima de la
lista. En reporte mostrara la siguiente informacion:

A B s [+] E E
1 Nembre del cursa Nombre de |a edicién Horas tedricas (edicién) Tetal aprobad Horas les (edicién) Horas totales (cursa)
2 |Atencidn al Cliente Atencién al Cliente 2019 40.00 0.00
3 |Redaccidn Corporativa Redaccidn Corporativa 10.00 0.00
4
]
6
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Aprobados con histéricos

Reportes de alumnos aprobados con histéricos:

Se eligen los cursos que se deseen, se pueden agregar datos de perfil y datos adicionales y al filtrar se
genera una lista que mostrara los datos. Se generara un reporte HTML . El mismo se encuentra
disponible para ser descargado en PDF y Excel.

Reporte de Alumnos aprobados con historicos

Departamento

Seleccione los cursos que desee y presione el boton Generar reporte.

Corporativos -

Filtro por Perfil

Cursos * Disponibles Seleccionados
Mostrando todos: 5 Mesirando todos: 10
Filtrar Filtrar
-+ -
Comercializacion - Administracion 2019 -
Curso 1 Administracion Efectiva del Tiemj
Liderazgo Atencién al Cliente - prueba inscr
Negociacion Comunicacion Eficaz
Redes Sociales y Marketing El Proceso de Venta

Planificacion Estratégica del Neg
Prueba Horas de cursado
Recursos Humanos - 2018
Redaccién Corporativa
Sequridad en oficinas

Fecha desde =]
aprobacion del
Curso
—
Fecha hasta =
aprohaci on del
curso
Datos adicionales [
Datos del perfil [
Generar reporte
El reporte se genera y descarga en formato Excel
Usuario | Nombre | Apellido |Depar Curso Edicién Fecha aprobado | Eficacia | Histdri
‘cperez [Carlos Perez Corporativos Atencidn al Cliente Atencidn al Cliente 2019 2019-12-27 Mo
fpestano Francisco Pestano Corporativos Atencion al Cliente Atencidn al Cliente 2019 2019-12-27 Mo
ctejero [Carlos Tejero Corporativos \Atencidn al Cliente Atencidn al Cliente 2019 2019-12-27 Mo
aaragon amparo aragon Corporativos Atencidn al Cliente Atencidn al Cliente 2019 2019-12-27 Mo
pmartin Pablo Martin Corporativos inistracion Efectiva del Tiempo Administracion Efectiva del Tiempo 2019 5i
hruiz Herndn Ruiz Corporativos Administracidn Efectiva del Tiempo Administracion Efectiva del Tiempo 2019 Si
Ipalacios Lisandro Palacios Corporativos inistracion Efectiva del Tiempo Administracion Efectiva del Tiempo 2019 5i
aaragon lamparo aragon Corporativos dministracidn Efectiva del Tiempo Administracién Efectiva del Tiempo 2019 Si

Indicadores

Los indicadores informan al administrador si alguna accién queda pendiente. Se listan los elementos que
requieren ser tratados y se muestra un nimero que representa la cantidad de elementos a tratar. Se tienen
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disponibles los siguientes indicadores:

I~ Indicadores
Cursos sin . = Alumnos sin
A e n Cursos sin ediciones : E n
inscripciones inscripciocnes

Autorizaciones
o rtes Sin edicion asignada Ediciones Vencidas

+ Cursos sin inscripciones.

+ Cursos sin ediciones.

+ Alumnos sin inscripciones
+ Autorizaciones pendientes

+ Sin edicién asignada.

Curso sin inscripciones: Muestra una lista de los cursos sin inscripciones del departamento.

Cursos sin Inscripciones del departamento

Click en Inscripciones para inscribir alumnos al curso

Filtrar '=WF|
Atencidn al Cliente - prueba inscripcidn Inscripciones
El Proceso de Venta Inscripciones
Liderazgo Inscripciones
MNegociacidn Inscripciones
Planificacion Estratégica del Negocio Inscripciones
Prueba Horas de cursado Inscripciones
Recursos Humanos - 2018 Inscripciones
Redaccidn Corporativa Inscripciones
Redes Sociales y Marketing Inscripciones
Maostrando 9 cursos de 9 - Mostrar filas 13 w

Se puede seleccionar la accién Inscripciones que redirecciona a menu Cursos > Inscripciones
Si se selecciona un curso se abre una ventana emergente con datos de dicho curso.
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Cursos sin Ediciones: Muestra una lista de los cursos que no tienen ninguna edicion creada.

Cursos sin ediciones del departamento

Click en Ediciones para agregar ediciones al curso

Nombre Filtrar texto 5 @

Recursos Humanos - 2018 Ediciones
Redes Sociales y Marketing Ediciones
Mostrando 2 cursos de 2 - Mostrar filas : 15 w

Se puede seleccionar la accién Ediciones que redirecciona a menu Cursos > Ediciones
Si se selecciona un curso se abre una ventana emergente con datos de dicho curso.

Alumnos sin inscripciones: Muestra una lista de alumnos del departamento sin inscripciones a
Cursos.

Alumnos del departamento sin inscripciones

Usiuario » | Filtrar texto m & m

Usuario Nombre Apellido Correo electrénico
hruiz Hernan Ruiz

mmaldenado Mauricio Maldonado

rtorres Racio Torres

rgimenez Raoberto Gimenez

laquili Luciana Agquili

tharcelo Tomas Barcelo

omorales Ornella Morales

efernandez Elena Fernandez

Si se selecciona un alumno de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho alumno.

Autorizaciones pendientes: Se muestra una lista con los datos del alumno y a que curso y edicién
esta pendiente de inscribir.
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Alumnos inscritos a ediciones con autorizacion pendiente

Click en Resolver para resohver la aulorizacién.

Usuario w Filtrar fexto

Nombre Apellido Correo electronico Curso

Edicion

=RE

Administracion
Efectiva del
Tiempo

aramos Adrian Ramos

Administracion
Efectiva del
Tiempo

asuare? Adriana Suarez

Administracion
Efectiva del
Tiempo

Ipalacios Lisandro Palacios

Comunicacion
Eficaz

mculleres Maria Cullerés

Administracion
Efectiva del
Tiempo 2019

Administracion
Efectiva del
Tiempo 2019

Administracion
Efectiva del
Tiempo 2019

Comunicacion
Eficaz - Mueva
Edicién 2023

Accion
Tamara
Martinez Resolver
(tmartinez)
Tamara
Martinez Resolver
(tmartinez)

ustin Garcia

Ag 5 Resolver
{agarcia)
Rocio Torres

Resolver
(rtorres)

Se puede seleccionar la accidn Resolver que redirecciona a Cursos > inscripciones > Pendiente.

Si se selecciona un alumno de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho alumno.
Si se selecciona un curso de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho curso.

Si se selecciona una edicion de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicha edicién.

Sin edicion asighadas: se muestra una lista con los datos del alumno y el curso al cual esta inscripto
pero no tiene una edicién de ese curso asignada.

Alumnos inscriptos a cursos sin edicion asignada

Click en Asignar edicion para poder asignarle edicion a los inscriptes al curso.

T = =3

Usuario « Nombre Apellido Correo electronico Curso Accion

aberta Adridn Berta fainlineiace Checn Asignar edicion
del Tiempo
Administracion Efectiva ) :

agarcia Agustin Garcia Asignar edicion

9 9 del Tiempo 9

Administracidn Efectiva

amontero Amalia Montero Asignar edicion
del Tiempo

ealanis Elena Alanis Administracidn 2019 Asignar edicion

farroyo Francisco Arroyo Administracidn 2019 Asignar edicion

Se puede seleccionar la accion Asignar Edicion que redirecciona al men Cursos > inscripciones >

Asignar Edicion.
Si se selecciona un alumno de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho alumno.
Si se selecciona un curso de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho curso.

Inscripciones

Informa, para todos los alumnos inscritos a ediciones de cursos, que porcentaje se encuentra en cada una
de las siguientes situaciones: inscripto, cursando, aprobado, no aprobado.
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Inscripciones

Cursos Todos w
BN Cursando Aprobado | Mo Aprobado Inscriptos

Cursando [ 0% ]

Aprobado

No Aprobado 0% ]

Inscriptos €

Ejemplo para "Inscriptos":

Alumnos inscriptos para el departamento Corporativos en estado Inscripto

Seleccione un curso para ajustar el listado.

Curso Todos v

Usuario A4 Filtrar texto é @
Usuario - Nombre Apellido Departamento Curso Avance Comentario
aaragon amparo aragon Corporativos Comercializacion Comercializacion 2019 Inscripto 0 %

: e : Comunicacion Eficaz :

aaragon amparo aragon Corporativos Comunicacicn Eficaz 2019 Inscripto 0 %
aaragon amparo aragon Corporativos Seguridad en oficinas  Seguridad Inscripto 0 %
hgarcia Maria Belen Garcia Corporativos Comercializacion Comercializacion 2019 Inscripto 0 %

Haciendo click en un Curso o Edicion se abre una ventana emergente con informacion de los mismos.
Haciendo click en el usuario se abre una ventana emergente con la informacion de ese usuario.

Cursos

Los cursos que se crean en el Gestor definen el contenido base para el cursado. Estos cursos pueden
tener una o més ediciones.
Una edicion es la instancia de un curso que permite a los alumnos realizar el cursado efectivo.

Al ingresar al menu Cursos en Departamentos se muestra una lista de cursos creados en el Gestor y se
muestran los comandos: Agregar y Mover a histéricos.
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Administracion  Resumen  Cursos  Recursos  Profesores  Alumnos  Administradores  Portal

Para modificar un curso, prasione sobre su nombre,

Departamento
COFDOI’&IIVOS i MNombre w | Filtrar texfc m @ @
Agregar Descripcion Profesores Lugar Horas teoricas Inscripciones pendientes Pendientes de asignar edicion Acceso
Mover a Administracion i o Carla Mon
Histérico g Administracion e [ 4 ] <
La
Administracidn ; - :
Administracion ~ Amalia
Efectiva del : i )
Efectiva del Montero © o o
Tiempo
Tiempo
Atencion al
f\: er: :n :[ueha Atencidn al Amalia -
o Cliente Montero @

inscripcion

Inscripciones pendientes: Se refiere a los alumnos que han sido inscritos en el curso pero no se ha
autorizado adn su inscripcién. Si hay alumnos adn sin autorizar aparecera el nimero en dicha columna. Si
se hace click en ese nimero se redirige a la secciéon Inscripciones > Pendientes. Siendo administrador del
Gestor o de un departamento se pueden aprobar o rechazar las inscripciones de los alumnos. Los
superiores solo puede aprobar o rechazar inscripciones desde la vista de usuario.

Pendientes de asignar edicion: Se refiere a los alumnos, que ya estando inscritos en un curso, todavia
no se les ha asignados una edicion de dicho curso. Si se hace click en ese nimero se redirige a la seccion
de Inscripciones > Asignar Edicién. Siendo administrador del Gestor o del departamento se puede asignar
ediciones a los alumnos. Los superiores solo pueden asignar ediciones desde la vista de usuario.

Acceso: Permite el ingreso al aula plantilla del curso en el Campus.

Desde el menl Cursos, haciendo click en alguno de los que aparecen en la lista se ofrecen nuevas
opciones en el menu:

Administracion Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos Administradores Portal

Editar  Ediciones  Inscripciones  Asociaciones

Departamento

Corporativos -

Curso

Administracién ... =

Eliminar

+ Agregar un nUevo Curso
+ Mover a histérico

+ Editar

+ Ediciones

+ Inscripciones

+ Asociaciones
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Agregar un nuevo curso

Dentro de la pestafia Cursos se muestra a la izquierda de la pantalla el comando Agregar. Para agregar un
curso se hace click en dicho comando.



Departamento

Corporativos

- Agregar

Mover a Histérico

Manual de uso de Ejecutiva

Nombre *

Descripcion

Programa

Estado

Imagen

Profesores ™

Tipo inscripcion *

Permitir
inscripcion

Lugar

Contenido

Areas tematicas

Objetivo

Metodologia

Evaluacion

Titulo a obtener

Horas teoricas

MNo se eligid imagen

Disponibles
Mostrando tedos: &

Filtrar

- =

Amalia Montero (amontero)
Carola Danni (cdanni)

Carla Mon (cmon)

Educativa Soporte Técnico (edu
Maria Cullerés (mculleres)
Tamara Mariinez (tmartinez)

Abierta

N

Seleccionados
Lista vacia

Filtrar

£



Al guardar el curso se crea un Aula plantilla dentro del Campus donde se puede agregar el contenido que se
desee. Luego al crear una edicion de este curso se copiara dicha aula plantilla con el contenido que ésta
posee.

Imagen: Se puede seleccionar una imagen que sera la mostrada en la vista de usuario del Gestor y en la
vista de usuario del Campus.

Profesores: Se muestra una lista de los profesores asociados al departamento y se pueden seleccionar los
que se deseen.

Tipo de inscripcion: Abierta o Previa autorizacién. La inscripcién abierta permite a los alumnos
inscribirse desde la vista de usuario a un curso y asignarse una edicién de dicho curso. Previa autorizacion
también permite la inscripcién por parte de los alumnos pero ésta debe ser autorizada por su superior, €l
administrador del departamento o el administrador del Gestor. La inscripcion de los alumnos es permitida si
el campo Permitir Inscripcion esta activado.

Permitir inscripcion: Permite que los alumnos sean inscriptos a los cursos. Ya sea por parte de ellos o de
los superiores y administradores. Este parametro se configura en el curso y por defecto ya esta activado. Al
crearse una edicién, ésta automaticamente tendra la misma configuracion de Permitir Inscripcion que el
curso.

Si la opcion esta desactivada los cursos se mostraran en la vista de usuario pero las opciones para
inscribirse estaran desactivadas.

Usar aula virtual: Se utiliza para indicar si el curso que se esta creando utilizara o no el Campus. Si esta
activada esta opcidn, el curso utilizara el aula del Campus y los alumnos tendran acceso a ella. Si la
opcién esta desactivada el Gestor no utilizara el aula del Campus. Esto se utiliza, por ejemplo, para cursos
presenciales que no requieran del uso del Campus.

Esta limitacion es solo para los alumnos. Los profesores y administradores pueden acceder al aula plantilla
creada en el Campus, agregar contenido o configurar los certificados

Si el acceso al aula esta desactivado entonces la opcién Autoasistido se desactiva automaticamente.

Autoasistido: Un curso autoasistido es aquel en el cual el alumno no necesita de la interaccién con un
profesor para realizarlo.

Si se crea un curso pero no una edicién de él, se puede cambiar el parametro de Autoasistido cuando se
desee. Al crearse la edicién esta tendra la misma configuracion de Autoasistido que el curso.

Si el parametro autoasistido esta activo, el estado de cursado del alumno (aprobado y cursando) y el
avance se determinan a partir del avance en el aula del Campus

Al configurar el curso como Autoasistido implicara, que de no tener contenido obligatorio en el
aula virtual, todos los inscriptos quedaran en estado Aprobado en forma automatica.

Mover a historicos

Al ingresar se muestra una lista con todos los cursos disponibles en el departamento para que los mismos
sean seleccionados. Se permite mower, de manera masiva, inscripciones a histérico de cursado.
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Departamento Mover inscripciones a Historico
Seleccione los © 5 que desee y presione ¢l botdn Filtrar.
Corporativos by Luego, para mover una inscripcion al registro histdrico, seleccione las inscripciones que desee y presione el boton Mover a histérico
Agregar
* Mover a Historico
Cursos " Disponibles Seleccionados
Mestrands todas: 12 Mosirando lodos: 3
Filtrar Filtrar
== -
Administracion 2019 - Administracion Efectiva del Tie «
Atencion al Cliente - prueba ins Liderazgo
Comercializacién Prueba Horas de cursado
Comunicacidn Eficaz
Curso 1
El Proceso de Venlta
Negociacion

Planificacion Estratégica del Ni
Recursos Humanos - 2018
Redaccion Corporativa

Redes Sociales y Marketing
Sequridad en oficinas

Una ez filtrados los cursos se mostrara una lista de todas las inscripciones que cumplen dicho criterio:

Usyario w | Filtrar texio @ m

. Usuario - Mombre Apellido Edicion Avance Comentario
m _— — — Comunicacion Comunicacion T 0%
aar, n 2 |
: 9 P g Eficaz Eficaz 2019 P 2
Seguridad en .
aaragon amparo aragon Seguridad Inscripto 0%
U g B 9 oficinas ok P 7
AR Comercializacion .
[j aaragon amparo aragon Comercializacion 2019 Inscripto 0%
Administracion Administracion e i
D aramos Adrian Ramos Efectiva del Efectiva del enc:irizgg il 0%
Tiempo Tiempo 2019 =
Administracion Administracion A
D asuarez Adriana Suarez Efectiva del Efectiva del NG 0%
Tiempo Tiempo 2019 p
: 1 Comunicacion Comunicacion g
ctejero Carlos Tejero 5 Inscripto 0%
D : 3 Eficaz Eficaz 2019 e ’
[] ctejero Carlos Tejero Sggundad o Seguridad Inscripto 0%
oficinas
Comercializacion
|:| dostro Daniel Ostro Comercializacion 2019 s Inscripto 0%
Administracion Administracion
D ealanis Elena Alanis Efectiva del Efectiva del Inscripto 0%
Tiempo Tiempo 2019

Maostrando 15 inscripciones de 62 - Mostrar filas 15 A

M # 1| deb 1Y w
Mover a Historico

Se selecciona de las lista los usuarios cuyas inscripciones desean mowerse a historico de cursado y se
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hace click en "Mower a histérico”

Se permite pasar a histérico inscripciones en cualquier estado. Aquellas inscripciones en estado Inscripto y
Cursando sera registradas con estado "No aprobado"

Se pueden consultar el histérico de cursado de los alumnos obteniendo el reporte Estado de cursado con
Histéricos.

Notas:

- Unainscripcion pasada al historico no podré ser restituida.

- Unavez pasada unainscripcion a histérico se borrala misma de la plataformay solo
queda el registro histérico.

- Lainscripcidn persiste en el campus en estado desactivado, lo que implica que no
puede inscribirse nuevamente al usuario en dicha edicién.

Editar

Aqui se permiten editar todos los datos que se completaron al momento de la creacion del curso.

Si se decide editar la opcion Autoasistido, ésta se vera reflejada en nuevas ediciones creadas. En ediciones
creadas anteriormente el parametro autoasistido no es editable.

A la izquierda de la pantalla se muestra el comando Eliminar. Al hacer click se permite eliminar dicho
curso. Si el curso tenia asociadas ediciones, éstas también se eliminan.

Ediciones

Haciendo click en el menu Ediciones se muestra una lista de las ediciones creadas para el cursoy ala
izquierda de la pantalla el comando Agregar.

Administracion ~ Resumen  Cursos  Recursos  Profesores  Alumnos  Administradores  Portal

Editar Ediciones InSCripciones Asociaciones

Para modificar una edicién, presione sobre su nombre

Departamento
rati -
Corporativos o 7 & @
Curso
: % Nombre Descripcion Profesores Fecha inicio- Fechafin Lugar
Comunicacion Eficaz-
Comunicacidn o ;
e g:m:mcamén Pédalgés 5022.06.30 3?22-10- D
il CERRADA e Y
Comunicacion  Comunicacién  Maria 2020-05-
2019-05-01 -
Eficaz 2019 Eficaz Cullerés 0 01 2

Comunicacion ARt :

T Comunicacién  Amalia

Eficaz - Mueva Eficaz e
S : [

Edicidn 2023

Al hacer click en alguna de las ediciones de la lista se abre una nueva ventana con cuatro comandos a la
izquierda de la pantalla: Agregar, Editar, Eliminar y Asistencias. Por defecto se ingresa al comando Editar.

+ Editar una edicién

+ Agregar una nueva edicién

+ Asistencias

90/203



Editar una Edicion:
Permite cambiar los datos que se completaron al momento de crear la edicion. Los Unicos datos que no se
pueden editar una vez creada la edicidn son los campos: Alumnos pueden acceder al curso y Autoasistido.

Agregar una nueva edicion:

Haciendo click en el comando Agregar se permite crear una nueva edicion del curso. Los datos a completar
son los mismos que se completan al crear un curso. Ademas existe la posibilidad de agregar una fecha
limite de inscripcion y fecha de inicio, fin de la edicion y una fecha de vencimiento. La fecha de
vencimientos es meramente informativa y no cambia el estado de la edicion

Al crear una edicién del curso, esto se refleja en el Campus como una copia del Aula plantilla, con los
mismos contenidos. Esta es la instancia donde el alumno puede cursar.

En la medida que haya ediciones disponibles para un curso, esto se informara en la seccién Escritorio >
Formacidn, de la vista usuario. Cada usuario podra ver las ediciones vigentes para los cursos en los que
se encuentre inscripto.
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Editar Ediciones Inscripciones Asociaciones

Departamento
Corporativos - ) )
Nombre * Edicidn 2024 - Administracién efectiva
Curso
Administracion E._ - Descripcion La Administracion Efectiva del Tiempo
* Agregar Imagen

time managment.jpg X | =
Estado
Inicio mm/dd/yyyy (m]
Fin mmidalyyyy m}
Fecha limite mm/dd/yyyy n
inscripcion
Fecha mm/dd/yyyy =]
vencimiento
Profesores *  Disponibles Seleccionados
Mostrando todos: 1 Mostrando lodos: 5
Filtrar Filtrar
-+ Lo
Educativa Soporte Técnico (ed - Maria Cullerés (mculleres) -
Carola Danni (cdanni)
Amalia Montero (amontero)
Carla Mon (cmon)
Tamara Martinez (tmartinez)
Permitir
inscripcion
Lugar
Contenido )
Areas tematicas &
Objetivo =
Metodologia 4
Evaluacion 4
Titulo a obtener
Horas tedricas
Costo
Cupo

Usar aula virtual @® Educativa Otro

Asrdanasiclldn



Asistencias:

Manual de uso de Ejecutiva

Muestra una lista de las asistencias cargadas para dicha edicion.

Departamento
Corporativos -
Curso

Comunicacion Eficaz-

* Asistencias

Reporte
Asistencias

Asistencias de alumnos en la edicién Comunicacion Eficaz - 2023 - Comision 2 (Comunicacion

Eficaz)

Para modificar una asistencia presione sobre la fecha.

Hombre

Fecha Asistencia -~
14/11£2023
10/11/2023
08/11/2023
06/11/2023

Mastrando 4 asistencias de 4 - Mostrar filas

Nombre
Joana Berni
Elena Fernandez

Joana Bermi

Adrian Ramos

= [

Eliminar

x
x
x
%

15

En caso de hacer click sobre la fecha correspondiente se pueden editar las asistencias de los alumnos de

dicha edicion.

Si se hace click en el usuario se abre una ventana emergente con los datos de dicho usuario.

Al hacer click en Reporte Asistencias se genera un reporte HTML con los todos los datos de las
asistencias correspondientes a ese curso.

Inscripciones

Al ingresar al menu Inscripciones se muestra una lista con los alumnos inscriptos a dicho curso y siete
comandos a la izquierda de la pantalla: Inscribir, Inscribir por perfil, Inscribir por lote, Asignar edicion,
Pendientes, Rechazadas y Finalizadas.

Ediciones

Editar

Departamento
Corporativos -
curso

Comunicacion Eficaz-

Inscnbir
Inscribir por lote
Asignar edicion
Pendientes

Mo autorizadas

Finalizadas

Inscripciones

AsoCiaciones

Usuario »

B Ysuario-

Listado de alumnes inscriptos al curso

Nombre

Fittrar

Apellido

Edicion

= B

Avance Comentario

(] aaragon

[ ] amontero

(] amoreno

| emon
—

amparo

Amalia

Antonio

Carla

aragon

Montero

Moreno

Mon

Comunicacion
Eficaz 2019

Inscripto 0%

Inscripto (sin
edicidn 0%
asignada)

Inscripto (sin
edicidn %
asignada)

Inscripto (sin
edicidn 0%
asignada)

Desde la lista de alumnos se pueden seleccionar los que se deseen desinscribir al curso que hemos

seleccionado.

Si se hace click en un usuario se abre una nueva ventana con los datos de dicho usuario.
Si se hace click en la edicién se abre una ventana emergente con los datos de dicha edicion.

+ Inscribir
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+ Inscribir por lote
+ Asignar Edicién

+ Pendientes

+ No Autorizadas

+ Finalizadas

Inscribir:

Al ingresar al comando Inscribir se presenta una lista con todos los alumnos del departamento que adn no
han sido inscriptos en el curso seleccionado.

Para inscribir a los usuarios se seleccionan aquellos que se desean inscribir y se puede elegir entre dos
opciones de inscripcién: Inscribir al curso, que inscribe solo a él y luego se debera asignar una edicion, o
Asignar una Edicion que ademas de inscribir al curso al usuario ya asigna una edicion.

Seleccione los alumnos que desee y presione el botdn para inscribir al curso o para asignar a una edicion

Departamento

Corporativos b
Filtrar por perfil

Curso Usuao | Firar texto = SR

Comunicacion Eficaz~
Todos | Activados | Desaclivados

* Inscribir Il Usuario- Nombre Apellido Email
Inscribir por lote [ ] aberta Adrian Berta
Asignar edicién aramos Adrian Ramos
Pendientes bgarcia Maria Belen Garcia
No autorizadas || dostro Daniel Ostro
Finalizadas [ ] ealanis Elena Alanis
[ ] hruiz Hernan Ruiz
[] ibemni Joana Berni
(] imartinez José Martinez
L] lagquili Luciana Aguili
\:| mchaves Milagros chaves

Mostrando 15 alumnos de 33 - Mostrar filas 1| 15 w

- 1w | &3 LN

Inscribir al curso Asignar edicion

Si se decide asignar una edicion, se debera elegir a cual se desea inscribir. Luego se puede Inscribir o
Inscribir y Autorizar sin necesidad que el superior de dicho usuario autorice la inscripcion.
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Listado de ediciones disponibles para asignar allos alumno/s. Presione "Asignar y Autorizar si desea asignarlo directamente (no

Departamento requiere autorizaciin del superior)
Corporativos -
curso Hombre w | Filtrar texto a @
Comunicacion Eficaz- Nombre Descripcion Profesores Fecha inicio~ Fechafin Lugar Horas tedricas
= . Comunicacién  Comunicacion  Maria 2019.05.01 2020-05-
Inscrbir ' Eficaz 2019 Eficaz Cullerés 01
Inscribir por lote Comunicacién 5
; — ) Eficaz - 2023 Comunicacion  Amalia ) -
Asignar edicion i Eficaz Montero @
Comisién 2
Pendientes
: Mostrando 2 adiciones de 2 - Mostrar filas - | 15 ~
Mo autorizadas

Finalizadas Asignar y Autorizar

Inscribir por lote:

Para la inscripcién por lote se pide subir un archivo en formato .xIs (Excel) que contenga en la primera
columna los Id de usuario de las personas que se desean inscribir. No debe tener un encabezado o éste se
tomard como un usuario nuevo.

Ingrese un archivo excel con los Ids de les usuarios y presione el boton para inscribir al cursoe o para asignar a una edicion

Departamento
Corporativos x
Curso Choose File | Mo file chosen

Archivo "
Comunicacion Eficaz -

Inscribir al curso | Asignar edicion

Inscribir * Los campos marcados con asterisco son obligatorios

* Inscribir por lote
Asignar edicion
Pendientes
Neo auterizadas

Finalizadas

Consideraciones a tener en cuenta:

Los usuarios cargados en el archivo que ya estén inscriptos en el curso o edicién seran ignorados por el
sistema. Una vez importado el archivo se informara cuales son dichos usuarios.

Los usuarios que no existen en el Gestor seran ignorados. Una vez importado el archivo se informara cuales
son dichos usuarios.

A los usuarios que no cuenten con el perfil de alumno se los inscribira al departamento al cual pertenece el
curso al que se desea inscribir.

Asignar Edicién:

Se muestra una lista de usuarios inscriptos al curso, a los cuales todavia no se le asigné una edicién, y un
filtro de busqueda.

Se seleccionan los alumnos que se desee asignar una edicion.
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Departamento
Corporativos -
Curso

Comunicacidn Eficaz-

Inscribir

Inscribir por lote
+ Asignar edicion

Pendientes

Mo autorizadas

Finalizadas

Pendientes:

Manual de uso de Ejecutiva

presione el boton Asignar edicion.

Usuamno | Filtrar lexto

=3t

Usuario - Apellido Edicién
amontero Amalia Montero
[] amoreno Antonio Moreno
[] cmon Carla Mon

Mostrande 3 alumnos sin edicién asignada de 3 - Mostrar filas : 15 hd

Asignar edicidon

Muestra una lista de usuarios que tienen pendiente la autorizacion de una inscripcion. Se puede
seleccionar de la lista los que se deseen. Si se rechaza la inscripcion a la edicion el alumno quedara
inscripto al curso y eventualmente se podra reasignar una edicion. Si se rechaza la inscripcion al curso, el
usuario queda rechazado sin opcién de asignar luego una edicion.

Departamento
Corporativos -

Curso
Comunicacion Eficaz

Inscribir

Inscribir por lote

Asignar edicién
* Pendientes

Mo autorizadas

Finalizadas

No Autorizadas:

Listado de inscripciones pendientes en el curso

Para aceptar/ing aulofizar una

na No autorizar a la
iona No autorizar al

seleccione los usuanos que desee y pres
podrd asignarle luego una edicidn. S
sin opcidn de asignarle luego una edicidn.

No hay solicitudes pendientes

adicidn, el usuario quedard inscripto a
curso, el usuario quedard no autoriza

Usuario w | Fillrar taxto

(=R

Se muestra una lista con las inscripciones no autorizadas. Se pueden seleccionar los que se deseen. Una
vez que eliminados los usuarios seran desincriptos del curso.

Departamento
Corporafivos -

Curso
Comunicacion Eficaz~

Inscribir
Inscribir por lote
Asignar edicion
Pendientes

* Mo autorizadas

Finalizadas

Listado de inscripciones no autorizadas en el curso

A confinuacién se listan las inscripciones que no han sido autorizadas Silo desea, selecccione las que desee eliminar, ¥ presione

eliminar para poder reinscribir a los usuarios nuevamente

=R

Usuarig w | Filtrar fexto

Na hay inscripciones no autorizadas en el curso
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Haciendo click en el Usuario o el Responsable se abre una ventana emergente con los datos de dichos
usuarios.

Seleccionando los usuarios que se deseen y haciendo click en Eliminar se des-inscriben y esto permite
inscribirlos nuevamente en caso que se quiera.

Finalizadas:

Muestra una lista de los alumnos que han completado la edicién (avance 100%) o que han sido aprobados
por el profesor de la edicion.

Se permite descargar el certificado haciendo click en Acceder, en la columna "Certificado".

Listado de inscripciones finalizadas

Departamento
Para mover una inscripcion al registro histdrico, seleccione las inscripciones que desee y presions &l botdn Mover a historico.
Programacion -~
Curso Usuano w| Filtrar text S &

Curso Inicial -

[ Usuario. Nombre Apellido Edicion Estado Avance Comentario Certificado

Inscribir [] cmon Carla Mon gﬂd;non Aprobado  100% Acceder

Inscrbir por lote
Maostrande 1 inscripcitn finalizada de 1 - Mostrar filas :| 15 e
Asignar edicién

Pendientes Mover a histdnco

Mo autorizadas

* Finalizadas

Se puede seleccionar los alumnos que se deseen para pasar a Histérico de cursado.
Una vez pasado a histérico de cursado se borra autométicamente la inscripcién del alumno a ese curso.

Si se hace click en un usuario o una edicion se abre una ventana emergente que muestra informacion de
dicho usuario o edicion.

Asociaciones

Dentro del menl Asociaciones se encuentran las opciones: Edicion a Inscribir, Perfles Asociados, Carreras
asociadas y Competencias asociadas
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Departamento

Caorporativos -

Curso

Comunicacion Eficaz~

Manual de uso de Ejecutiva

ditar Ediciones Inscripciones AsoCiaciones

Asociaciones del curso Comunicacion Eficaz

L

Edicién a
inscribir

La edicion seleccionada no debe tener fachas de inicio/fin. Silas
tizna seran removidas al selaccionarla

asociados

Empresa w | Fillrar texto @ m
Empresa- Area Turno Sede Legajo Quitar
e-ducativa Comercial mafiana Rosario b 4
e-ducativa Infra mafiana Rosario - x
e-ducativa Servicios mafiana Rosario - x
Carreras
asociadas

Nombre w Htrar fexio, @ m

Nombre - Escuela

Comerciales Obligatorios Comercial
Cursos obligatorios para Servicios Servicios
Cursos obligatorios para Supervisores y Jefes Supervisores Y Jefes
INGRESANTES Ingresantes
Competencias
técnicas
asociadas
Competencia téenica | Filtrar texto @ m
Competencia técnica- Nivel Descripcion
HTML y CSS 2
Perl 3 Nivel Avanzado

Perfiles Asociados: Se muestran los perfiles asociados al curso seleccionado. Los usuarios que
cumplen con dicho perfil podran ser inscritos masivamente desde Organizacién > colaboradores > Inscribir

Haciendo click en Asociar perfiles se abre una nueva ventana que permite elegir el o los perfiles que se
guieren asociar a dicho curso
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Departamento Asociando campos de perfil al curso Comunicacion Eficaz

Corporativos -
Curso
ey Empresa
Comunicacion Eficaz~
Area
Turno
Sede
Legajo

Agregar perfiles Wolver

Carreras asociadas: Muestra las carreras definidas en Escuelas en donde el curso seleccionado esta
asociado. Si se hace click en alguna de dichas carreras se redirecciona al menu Escuelas > Planes >
Editar.

Competencias asociadas: Muestra las competencias técnicas que estan asociadas al curso
seleccionado.

Recursos

Los recursos son elementos de capacitacion o informacion que no son necesariamente cursos. Se permite
poner un link, un archivo o un HTML y pueden ser de diferentes tipos.

Ejecutiva permite a los superiores y administradores del Gestor sugerir a sus colaboradores distintos
recursos que se consideren valiosos a la hora de capacitar. Estos pueden ser sugeridos a cada usuario en
particular, a todos los usuarios o se pueden asociar a un perfil.

Al ingresar al mend Recursos se muestra una lista de los recursos ya agregados, un filtro de bisqueda y el
comando Agregar a la izquierda de la pantalla.

+ Agregar un recurso

+ Editar un recurso

Administracion Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos Administradores Portal

Presione sobre el nombre del recurso para ver los datos del mismo.

Departamento
Corporativos -
P Recurso | Filtrar texto @ @
Agregar Recurso- Tipo Vigente
Agregar Videoconferencia Documento Si
Etiquetas
Mostrando 1 recurso de 1 - Mostrar filas ; | 15 v
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Agregar un recurso:
Al hacer click en el comando Agregar se abre una nueva ventana que nos permite agregar un nuevo
recurso.

Departamento
Corporativos - Formato ™ Link ¥
- Agregar Nombre *
Agregar =
Etiguetas Floi
Descripcion

Miniatura | Choose File | No file chosen

Tipo Generico v

Comentarios Permitir comentarios

Etiquetas

Vigente * Si v

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Formato: Se puede elegir subir un archivo, un link o un HTML.

Fuente: Si se elige como formato un archivo o un link este campo debe ser completado con alguno de
ellos.

Contenido: si se elige como formato HTML se muestra el campo contenido que permite crear un mediante
el edito un HTML.

Miniatura: Permite agregar una imagen o icono que sera visible desde la vista de usuario en el menu
Autodesarrollo.

Tipo: Seleccidn del tipo de recurso que se esta agregando.

Comentarios: Se decide si se puede o no dejar comentarios en el recurso. Esto se hace desde la vista de
usuario en el menud Autodesarrollo. Si el recurso ha sido comentado aparecera un link en este campo para
poder acceder a él.

Etiquetas: Permite agregar las etiquetas para poder agrupar los recursos

Vigente: se decide si el recurso estara o no vigente, o es posible configurar una fecha limite de vigencia del
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recurso.

Una vez guardado este recurso aparecera, debajo de la misma ventana, la opcion de Asociar Perfiles a los
recursos.

Esto permite a los superiores o administradores del Gestor sugerir recursos a los colaboradores que tengan
un perfil especifico.

Perfiles Agregar perfiles
asociados

al recurso

= X

Empresa Area Turno Sede Legajo Quitar
e-ducativa Comercial - = = x
e-ducativa Servicios - - — b 4

Mostrando 2 reglas de perfiles de 2 - Mostrar filas - | 15 v

Al hacer click en Agregar Perfiles se abre una nueva ventana que permite agregar los perfiles que se
deseen estén asociados al recurso creado

Editar un Recurso:

Al seleccionar un recurso de la lista,se pueden editar todos los datos anteriormente mencionados. A la
izquierda de la pantalla aparecen tres comandos: Agregar, Modificar y Eliminar. Si se hace click en el
comando Eliminar se permite eliminar el recurso seleccionado.

Profesores

El menu Profesores permite elegir los usuarios que seran profesores dentro del departamento. Estos seran
disponibles para asociar a los diferentes cursos de dicho departamento.

Cada departamento puede tener asociado los profesores la cantidad que se deseen.

Al ingresar al menu Profesores se muestra una lista con los usuarios asociados como profesores, un filtro
de estado, un filtro de basqueda y el comando Asociar a la izquierda de la pantalla.
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Administracion Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos  Administradores Portal

Presione sobre el nombre de usuwario para ver los datos del profesor.

Departamento

Corporativos =
P Usuarioc ~ | Filtrar texto a @

Todos | Activades | Desactivados

Asociar
[l VUsuario- Nombre Apellido Email Desasociar
D amontero Amalia Montero %
[] cdanni Carola Danni x
[] cmon Carla Mon x
[] educativa Educativa Soporte Técnico x
[] mculleres Maria Cullerés x
[] tmartinez Tamara Martinez x

Mostrando 6 profesores de 6 - Mostrar filas ;| 15 v

B

Asociar un profesor:

Para asociar un nuevo profesor al departamento se hace click en el comando Asociar a la izquierda de la
pantalla. Se abre una nueva ventana con una lista con todos los usuarios disponibles para asociar como
profesores, un filtro de estado y un filtro de basqueda. Se pueden seleccionar todos los usuarios que se
deseen y se hace click en el boton Asociar que se muestra debajo de la lista.

Listado de usuarios a asociar. Seleccione ellos usuariofs que desee y presione asociar.

Departamento

Corporativos -
p Uzuario w Filtrar texio m 5 a

Tedos Activados Desactivados

= Asociar
B Usuario- Nombre Apellido Email
[] aaragon amparo aragon
[] bboschetto Belen Boschetto
[] bgarcia Maria Belen Garcia
[] cperez Carlos Perez
[] ctejero Carlos Tejero
[ ] dostro Daniel Ostro
[] dvildoza Dulce Vildoza
[] ealanis Elena Alanis
[ ] efemandez Elena Fernandez

=

Al hacer click en un usuario de la lista se abre una nueva ventana donde se muestran 3 comandos a la
izquierda de la pantalla: Asociar, Datos y Desasociar. Por defecto se muestra el comando Datos. Aqui se
ven dos listas: Cursos asociados y Ediciones asociadas.
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Datos del profesor Carola Danni (cdanni) en el departamento "Corporativos

Departamento

Corporativos -

Cursos Nombre w | Filtrar texto @ [B
asociados
Asociar
Nombre - Departamento
* Datos
Administracién Efectiva del Tiempo Corporativos
Desasociar
Atencion al Cliente - prueba .
j o Corporativos
inscripcion
Comunicacion Eficaz Corporativos
El Proceso de Venta Corporativos
Prueba Horas de cursado Corporativos
Redes Sociales y Marketing Corporativos
Mostrando 6 cursos de 6 - Mostrar filas ;| 15 v

Ediciones MNombre ~ | Filtrar texto @ @

asociadas
Nombre - Departamento Curso
Administracion AR Administracion Efectiva
CERRADA P del Tiempo
Administracion Efectiva e Administracion Efectiva
del Tiempo 2019 del Tiempo
Atencidn al Cliente - e :

: Ei . Atencion al Cliente -
prueba inscripcion Corporativos ; e
e prueba inscripcién
edicién
Comunicacion Eficaz - ! 5@ :
e Corporativos Comunicacion Eficaz
2023 - Comisién 2 P
: Prueba Horas de
Curso 1 Corporativos
cursado
Mueva edicion de . Administracion Efectiva
Corporativos

Prueba del Tiempo

Cursos asociados muestra una lista de los cursos donde el usuario es profesor y Ediciones asociadas
muestra una lista de las ediciones donde el usuario es profesor.

Si se hace click en el comando Asociar, se pueden asociar nuews profesores al departamento. Si se hace
click en Desasociar se permite desasociar a ese usuario como profesor del departamento

Alumnos

Al ingresar al mend Alumnos se muestra una lista con todos los usuarios asociados como alumnos del
departamento y a la izquierda de la pantalla se muestran dos comandos: Asociar y Asociar por Perfil.
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Administracion Resumen Cursos Recursos Profesores Alumnos Administradores Paortal

Presione sobre el nombre de usuario para ver los dalos del alumno

Departamento

Corporativos - (RS a @

Asociar Todas Activados Desactivades

J;t:'?rﬁiar por B Usuario- Nombre Apellido Email Desasociar
[] aaragon amparo aragon x
[] ctejero Carlos Tejero x
[] dostro Daniel Ostro x
[] ealanis Elena Alanis x
[] efernandez Elena Fernandez x
[[] etorres Esteban Torres x
[] farroyo Francisco ArToyo x
[] Mlazquez Florencia Blazquez X

G

Al hacer click en un alumno de la lista se abre una nueva ventana que muestra la lista de cursos del
departamento a los cuales el alumno esté inscripto. Se muestran ademas 4 comandos a la izquierda de la
pantalla: Asociar, Asociar por Perfil, Datos y Desasociar. Por defecto vemos el comando Datos.

Datos del alumno Adrian Ramos (aramos) en el departamento "Corporativos”

Departamento

Listado de cursos a los que fue inscripto el alumno

Corporativos -

Cursos
Asociar Actuales
Asociar por Curso v | Fillrar texto @ m
perfil
- Datos Curso - Departamento Edicion Estado Avance Comentario Certificado
Desasociar Administracidn Administracion

= ) 5 Autorizacion
Efectiva del Corporativos Efectiva del 0%

Tiempo Tiempo 2019 pobue

Al hacer click en un curso se abre una ventana emergente con informacién sobre ese curso.

Al hacer click en en una edicion se abre una ventana emergente con informacion sobre la edicion.
Aprobado se indica cuando el alumno realiz6 el 100% del curso, es decir si termin6 el curso en el Campus.
No es indicativo de la calificacion que obtuvo el alumno dentro del Campus.

Avance muestra el avance del alumno con respecto al curso. Se muestra entre 1% y 100%.

Al hacer click en Acceder en la columna "Certificado" permite al administrador descargar el certificado del
alumno.

Asociar usuarios como alumnos:

El comando Asociar abre una nueva ventana que muestra una lista de usuarios que ain no han sido
asociados como alumnos a ese departamento. Se pueden seleccionar los que se deseen. Al hacer click en
algun usuario de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho usuario.
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Listado de usuarios a asociar en el Departamento. Seleccione ellos usuariofs que desee y presione asociar,

Departamento
Corporativos ~ e ol e m SR
- Agociar Todos . Aclivados | Desactivados
a;esgﬁiar por [l Usuario- Nombre Apellido Email
(] administrador Administrador Gestor
[ ] anita Anita Asgard
|:| gpellegrini Guido Pellegrini
[] jhernadez Julieta Hernandez jhemadez@gmail com
[] jhernandez Julieta Hernandez
[] Imilberg Luis Milberg
[] mgarcia maria Garcia

==

El comando Asociar por Perfil muestra una lista de usuarios que ain no han sido asociados como alumnos
a ese departamento. Ademas se muestra un filtro por perfil que permite acotar esa lista. Una vez filtrados
los usuarios se pueden seleccionar todos los que se deseen para asociar como alumnos.

Al hacer click en algin usuario de la lista se abre una ventana emergente con los datos de dicho usuario.

Administradores

Ademas de la eleccion de el administrador del Gestor, cada departamento tiene su administracion
independiente. Se pueden elegir uno 0 méas usuarios que seran los encargados de administrar todo lo
relacionado a dicho departamento: Cursos, ediciones, inscripciones, portal y recursos.

Al ingresar al mend Administradores vemos una lista con los usuarios ya designados como tal y el
comando Asociar a la izquierda de la pantalla.
Si se hace click en un administrador de la lista, se abre una ventana emergente con los datos del usuario.

Presione sobre el nombee de usuario para ver los datos del administrador.
Departamento

Corporativos =
B Usuanio =~ | Filirar texio Todos Activados Desactivades g [—ﬂ
Asociar B Usuario- Nombre Apellido Email Desasociar
[] amontero Amalia Montero x

Mostrande 1 administrader de 1 - Mostrar filas 15 -

Asociar usuarios como Administradores:

Para asociar un usuario como administrador se debe hacer click en el comando Asociar. Se abre una nueva
ventana que muestra una lista de usuarios disponibles para asociar como administradores y se pueden
elegir los usuarios que se deseen.
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Listado de usuarios a asociar. Seleccione elflos usuarols que desee y presiona asociar.

Departamento
COEoralvGE . Usuatio | Filtrar texto Fitrar Todos | Activados | Desactivados S H
* Asociar B Vsuario- Nombre Apellido Email
[] aaragen amparo aragon
[[] aberta Adrian Berta
[] boarcia Maria Belen Garcia
[] cdanni Carola Danni
[] cmon Carla Man
E_ cperez Carlos Perez
[] ctejero Carlos Tejero
[] dosiro Daniel Ostro
[] dvildoza Dulce Vildoza
Mostrando 15 usuarios de 76 - Mostrar filas 1| 15 ~
M W 1w de5 B W
Portal

El Portal de un departamento es estructuralmente igual al Portal General. Cuando se ingresa a un
departamento, se ingresa al portal de ese departamento que es configurable. Esta configuracion se realiza
exactamente de la misma manera que la del Portal General.

El portal de un departamento puede ser publico o asociado. Se denomina asociado a aquel portal al cual
tienen acceso solo los administradores y alumnos de dicho departamento.

Administracion Resumen  Cursos Recursos Profesores  Alumnos  Administradores Portal

Homepage Secciones Paginas Novedades Banners Formularios Caonfiguracion

Departamento

Office Inicial -

Contenido Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

S ¢ B I Y &5

il
1]
il
A
1}
"
|l

Modificar
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+ Homepage
+ Secciones
+ Paginas
+ Novedades
+ Banners

+ Formularios

+ Configuracién

Programa

La Seccién Programa permite crear diferentes programas que seran diferenciados en los distintos cursos

Agregar un programa
Al hacer click en "Agregar" nos permite crear un nuevo programa. Se define su ID y su Nombre

Administrar Etiquetas Programas Proveedores

= Agregar

ID Programa

*

Programa *

Guardar

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

El programa se puede referenciar al dar de alta un curso
Proveedores

Desde aqui se puede guardar informacién acerca de los proveedores de la empresa.

Al entrar en el menud Proveedores se muestra una lista de todos los proveedores ya definidos (si es que los
hay), un filtro que permite buscar por nombre o descripcién y el comando Agregar a la izquierda de la
pantalla.
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Administrar Etiquetas Programas = Proveedores

Para modificar un proveedor, presione sobre su nombre

MNombra ~ | Filtrar texto m a m

Nombre - Descripcion

Adobe Connect videoconferencias

OVH Groupe SA

Mostrando 2 proveedores de 2 - Mostrar filas 15 W

Agregar un proveedor:
Al hacer click en el comando Agregar, se abre una nueva ventana donde se debe agregar el nombre del
proveedor y una descripcion.

- Agregar

Nombre *

Descripcién

Guardar

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Editar/Eliminar un proveedor:

Haciendo click en cualquier proveedor de la lista, se abre una nueva ventana que muestra tres comandos a
la izquierda de la pantalla: Agregar, Editar y Eliminar. Por defecto veremos la ventana correspondiente al
comando Editar.

Para editar simplemente reescribimos el nombre o la descripcion del proveedor.

Para eliminar un proveedor hacemos click en Eliminar.

Organizacion

Desde Organizacion se definen los datos que seran utilizados para evaluar a los colaboradores desde dos
enfoques diferentes: Gestion por Desempefio y Gestién por Competencias.
Esta evaluacion se realiza a través de Ciclos de Desempefio

Dashboard Portal General Escuelas Departamentos [MeIGEGTFEELLME Desarrollo  Usuarios Configuracion

Superiores Colaboradores Auditores. Evaluadores Gerentes Perfil

Los menus disponibles en Organizacion son:

+ Superiores
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+ Colaboradores
+ Auditores

+ Evaluadores

+ Gerentes

+ Perfil

Superiores

Los Superiores son usuarios gue tienen una persona, o un grupo de personas a cargo.

Al entrar en la pestafia Superiores se muestran: la lista de superiores ya asociados y los comandos para
asociar y desasociar superiores.

Superiores Colaboradores  Auditores Evaluadores  Gerentes Perfil

= ; Listado de usuarios asignados como Superiores.
Asociar superiores

* Desasociar .
superiores Filtrar por perfil

Usuario | Fillrar

texto Todos | Activados | Desactivados &R

. Usuario - Apellido Suplente
[] aaragon Analia Aragon —

[] amontero Amalia Montero

[] asuarez Adriana Suarez

D cperez Camila Perez =

D educativa Educativa Soporte Técnico —

[[] meulleres Maria Cullerés —

[[] rmas Romina Mas =2

[[] smartinez Sebastian Martinez —

Mostrando & superiores de 8 - Mostrar filas - 50 ~
+ Asociar un colaborador como superior
+ Editar

+ Agregar colaboradores

Asociar un colaborador como Superior:

Al hacer click en el comando Asociar se mostrara la lista de usuarios que actualmente no son superiores.
Se pueden usar los filtros para buscar usuarios determinados o se puede seleccionar desde la lista. Se
permite seleccionar mas de un usuario a la vez. Luego se hace click en Asociar al pie de la lista.

Editar:
Desde la pestafia Superiores se pueden editar los datos de cada Superior. Haciendo click en un usuario de
la lista, se muestran los datos a modificar: Mi suplente, Soy suplente de y Mis colaboradores.

109/203



Manual de uso de Ejecutiva

—— Editando al superior Guido Gonzalez (ggonzales)

Asociar
colaboradores

Desasociar Su suplente Rosario Sanchez (rsanchez) x v

colaboradores

Es suplente de

Usuario  w trar texto Filtrar a @

No es suplente de nadie.

Sus
colaboradores

Usuario « Nombre Apellido Email
asuarez Adriana Suarez
etorres Esteban Torres
gpellegrini Guido Pellegrini
Mostrando 3 colaboradores de 3 - Mostrar filas :| 50 -

e Mi Suplente: Permite elegir otro usuario como suplente del superior. Este tendra las mismas
atribuciones que un superior

e Soy Suplente de: Indica si otro superior asignd a éste usuario como su suplente

e Mis colaboradores: Esta opcion muestra una lista de los colaboradores a cargo. Permite seleccionar
gué colaboradores estan a cargo del superior y permite quitar colaboradores ya asociados.

Asociar colaboradores: Haciendo click en Asociar colaboradores se despliega una lista de todos los
colaboradores de los cuales el usuario no es Superior. Se pueden filtrar por perfil para buscar usuarios
determinados o se puede seleccionar de la lista. Esto se hace a través de un check y permite seleccionar
mas de un colaborador a la vez. Luego se hace click en Asociar al Superior al pie de la lista.

Superior Guido Gonzalez (ggonzales)

Editar Superior
: s Listado de colaboradores a asociar a este Superior. Seleccione los colaboradores que desee y presione Asociar.

+ Asociar
colaboradores
Filtrar por perfil

Desasaociar
colaboradores
Usuario w | Filirar texto Tedes | Activados | Desactivados @ @
[l Usuario. Nombre Apellido Email Fecha ingreso Superior
: Esteban Ti
[ | aaragon Analia Aragon 2019-01-01 SIFIAoes
; (etorres)
[] aberta Adrian Berta 2010-03-01
[[] administrador Administrador Gestor
[] amontero Amalia Montero 2004-10-04 -

Desasociar Colaboradores: Al hacer click en dicho meniU se muestra una lista de los colaboradores
asociados al superior. Se seleccionan los colaboradores y se hace click en "desasociar"

Colaboradores

Los colaboradores son usuarios que participan de la Gestion de Desempefio. Por defecto, un usuario nuevo
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del Gestor no es un colaborador. Antes de comenzar un nuew ciclo se deben asociar los usuarios que
participaran, y una vez hecho esto tomaran el rol de colaborador.

Al entrar en la pestafia colaboradores se muestran: una lista de los usuarios del Gestor ya asociados como
colaboradores y el comando Asociar a la izquierda de la lista.

Superiores Colaboradores = Auditores  Evaluadores Gerentes  Perfil

Para modificar el perfil de un colaborador, presione sobre su nombre de usuario.

Asociar

lieris Usuario w | Filtrar texto m Todos | Activados = Desactivados xg: B
Usuario~ Nombre Apellido
aaragon Analia Aragon
aberta Adrian Berta
administrador Administrador Gestor
amontero Amalia Montero
amaoreno Antonio Moreno

+ Asociar un colaborador
+ Inscribir
+ Editar

+ Desempefio

+ Potencial
+ Talento

Asociar un colaborador:

Al seleccionar el comando Asociar a la izquierda de la lista se puede elegir que usuarios se quieren
asociar. Esto se hace de un usuario a la vez y se tienen disponibles los filtros de busqueda de estado para
acotar la lista.

Al seleccionar un usuario se abre una nueva ventana donde se muestran los datos que se deben completar,
y si se quiere que participe o no de la Gestion de Desempefio. Luego para guardar estos cambios hay dos
opciones: Guardar y Modificar y guardar registro histérico.

Guardar simplemente guarda los cambios y el usuario ahora esta asociado como colaborador.

Modificar y guardar registro histérico guarda los cambios y ademas crea un registro que guarda la fecha de
cuando se realizé la edicion de datos. Esto después se puede consultar en la pestafia Ver datos historicos.

Presione sobre el identificador de usuario para asociarlo como colaborador

* Asociar

o] Foar i Y5

Todes | Activades | Desaclivados

Usuario « Nombre Apellido Roles
jlemandez Jorge Fernandez
ntorres Natalia Maria Torres

Mostrando 2 usuarios de 2 - Mosfrar filas :| 15 v
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Desde el menu colaboradores, al seleccionar uno de la lista se abre una nueva vista con tres comandos a la
izquierda; Editar, Ver Datos Histéricos y Desempefio.

Inscribir: Permite inscribir de forma masiva a los colaboradores que tengan asociado uno o mas perfiles
determinados. Se pueden inscribir a un curso e incluso a la edicién correspondiente a dicho curso

Haciendo click en Inscribir se mostrard la lista de cursos activados con perfiles asociados. Si se desea
ademas autorizar la edicién esté disponible la opcién mediante un check

Asoiiar Inscribir alumnos segin los perfiles asociados en los cursos
Listado de cursos activados con perfiles asociados

* Inscribir
Cursos con perfiles asociados —]

Curso prueba de Avance - Pruebas Z -
Area Turno Empresa
Comercial Mafiana Espafia
Comercial Mafiana Rosario
Comercial Tarde Espafia
Comercial Tarde Rosario

El Proceso de Venta - Corporativos Z -
Area Turno Empresa
Direccion Mafana Rosario
Comercial

Tarde

Comercial = Rosario

Inscripciones

Autorizar inscripciones a ediciones

L

Inscribir

Al hacer click en Inscribir se inscriben masivamente los usuarios.

Nota: No es necesario que los colaboradores sean alumnos de ningiin Departamento ni de ninguna
Escuela para ser inscriptos a los cursos.

Editar: Al hacer click en un colaborador se pueden modificar los datos del mismo, se puede decidir si
participa o no de la gestion de desempefio y quién es su Superior. Luego para guardar éstos cambios hay
dos opciones: Guardar y Modificar y guardar registro historico.

Guardar guarda los nuevos cambios.

Modificar y guardar registro histérico guarda los nuevos cambios y crea un registro con fecha de cuando se
realizaron los cambios de datos. Esto se puede consultar en la pestafia Ver datos histéricos.
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- Perfil Editando perfil del colaborador Amanda Aragon (aaragon)

Desempefio
General
Potencial
Fecha de ingreso
Talento
01/01/2019 ]
Superior
Camila Perez (cperez) X
Desempeno

Participa en la gestion del desempefio

Aplicara an el proximo ciclo de desempefio.

Perfiles
Area

Calidad xw
Turno

Manana xw
Empresa

Rosario X

Modificar y guardar registro histdrico

Desempefio: Muestra una lista de los ciclos en los cuales el colaborador ha participado. En esa lista si
se selecciona un ciclo particular se puede ver en que estado finalizé el colaborador y las evaluaciones de
objetivos y competencias correspondientes a ese ciclo, asi como también los comentarios y la evaluacion
global. Se pueden seleccionar los elementos de cada seccion asi como ocultar su informacion. Hay una
barra de atajos que permite navegar las secciones con mayor facilidad.

En caso de que el colaborador haya participado de solo un ciclo de desempefio, por defecto se muestra en
que estado se encuentra en ese ciclo y en caso de que el ciclo haya finalizado se muestra por defecto la
evaluacion del colaborador.
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Ciclos Histéricos / Planificacion

=)

Ciclo de Gestion de Desempeiio Nuevo ciclo 2021

& Amalia Montero (amontero)

Planificacion Seguimiento Ewvaluacion

La finalidad de esta etapa es establecer, consensuadamente entre el colaborador y su superior,
cuales seran los objetivos a cumplir por el colaborador en el Ciclo vigente de Gestidn de

Desempefio.

Realice la validacién de los objetivos del colaborador.

Objetivos Competencias Comentarios

Objetivos
Nombre Peso
Normas & 1 100.0% x
Competencias
Nombre

Atencidn al Cliente
Comunicacion
Enfoque a Resultados
Liderazgo
Organizacion
Planificacion
Puntualidad

Trabajo en Equipo

Comentarios
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A su vez, para evaluaciones en estado 'Finalizado' se informara quién ha sido el Evaluador, considerando
como tal al usuario que paso la evaluacién a dicho estado.

Ciclos Histdricos / Evaluacion

Se encuentra en un ciclo de gestion de desempefio anterior.  Ir al ciclo Actual

=
Ciclo de Gestion de Desempefio Ciclo 2018

& smparo aragon (aaregon)
Evaluader: Agustin Garcia (agarcia)

Planificacion Seguimiento Evaluacién

El ciclo de gestion de desempefio ha concluido
La evaluacion ha sido finalizada correctamente

Dbjetivos Competencias Evaluacion Global Comentarios

Si se hace click en una competencia se abre una nueva ventana con informacién sobre la competencia.

Ciclos Histéricos / Planificacién / Competencia

Visualizando Competencia

Liderazgo:

Un lider serad capaz de establecer una buena comunicacion y meforar la capacidad de integracion de los miembros,
todo con el fin de lograr un objetivo en comun.

Si la competencia corresponde a un ciclo que se encuentra en etapa de Planificacién o Seguimiento, se
contara con un campo 'Comentario’ que permitird que cualquiera de los roles implicados en el SGD pueda
hacer el comentario que considere pertinente sobre la competencia y su cumplimiento en el ciclo.

En caso que el pardmetro_utilizar_plan_mejora_competencias se encuentre activado, al hacer
click en una competencia se mostrara la Planificacion de la competencia del usuario
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Planificacién de la competencia del usuario Amalia Montero (amontero)

Comunicacion :

Planificacion de la competencia:

Comentario

% Plan de mejora

70
20

10

Guardar Volver

Si se hace click en un objetivo que corresponde a un ciclo histérico se abre una nueva ventana con
informacioén de dicho objetivo.
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Ciclos Histéricos / Planificacién / Objetivo

Objetive del usuaric amparo aragon (aaragon)

Ventas

Mejora de [as ventas del afio anterior

Medida de logre: %55

Criterio de medicion: %55 mas de ventas/alquileres que el afio anterior
Plaze: Dic 2018

Peso Relativo: 1 (700,0%)

Sin embargo, si el objetivo corresponde a un ciclo que se encuentra en etapa de Planificacion o
Seguimiento, el mismo aun puede seguir siendo editado y ademas se puede realizar un seguimiento de
dicho objetivo para un usuario en particular
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Ciclos Histdricos / Planificacion @ Objefivo

Objetive del usuario Antonio Moreno (amoreno)

Definicion:
MNombre * Cumplir con el envie de informes mensuales
Descripcion * enviar informes de actividades
Medida de
logro (texto)

“
Establezca una medida de logro para evaluar el cumplimiento del objetivo,

Medida de 75

logro
(numérico)
Criterio de Iinformes enviados | 12
Medicion
P
Plazo
Establezea un plazo para cumnplir el objetiva.
Peso relative * 2
Ver peso relativo en contexto «
Nombre Peso Porcentaje
Cumplir con el envio de informes 2 40.00%
mensuales
Desarrollo 1 20.00%
Eficacia 2 40.00%
* Los campes marcados con asterisco son obligatorios
Seguimiento:
Adjunto Choose File | No file chosen
Comentario
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Esto se realiza través de los campos ‘Comentario’ y ‘Adjunto’. Dichos campos se utilizan para que el
colaborador haga un seguimiento de cémo va cumpliendo con el objetivo o con informacién de cémo planea
cumplirlo.

Estos campos deberan ser completados por el propio colaborador, pero se permite que el Superior o
Administrador General también lo haga.

Sl se hace click en Ciclos histéricos se puede ver el listado histérico de los ciclos en los cuales ha
participado el colaborador.

Ciclo de Gestién de Desempefio de amparo aragon (aaragon)

|

Ciclo de Gestidn de Desempefio actual:

Ciclo Manual

 validado |

clelo manual

Evaluacion Global: Sin evaluar

Listado Histérico

Para ver la evaluacidn correspondiente a un ciclo histdrico, presione sobre el nombre del cicle.

Q @ filtrar por | Nombre ¥
Listado historico de ciclos
Nombre « Estado Evaluacion global
Ciclo 2019
Cicle 2018 [ Finalizado ] Alcanza Satisfactoriamente

Mostrando 2 ciclos de 2 - Mostrar filag: | 15«

Potencial
Muestra una lista de ciclos para los cuales el colaborador fue evaluado en Potencial. Seleccionando uno de
ellos se redirige a la evaluacion de Potencial del usuario.

Perfil Listado de ciclos con potencial de Amanda Aragon (aaragon)
Desempeiio
Nombre w | Filtrar texto Filtrar & [a

* Potencial -

Talento Nombre Descripcion Etapa-

Ciclo de desempefio 2024 FINALIZADO
Mostrando 1 ciclo de 1 - Mostrar filas :| 50 L
Talento:

Muestra una lista de ciclos para los cuales el colaborador tiene una calibracion. Seleccionando uno de ellos

119/203



Manual de uso de Ejecutiva

se redirige a la evaluacion correspondiente.

Perfi Listado de ciclos con potencial de Fabiana Miorini (fmiorini)
Desempefio
Potencial e =B
» Talento Nombre - Potencial Desempeiio
Trimestre 3 2024 Alto Medio
Mostrando 1 calibracién de 1 - Mostrar filas :| 50 b
Auditores

Los Auditores son usuarios que tienen acceso a los datos del ciclo de desempefio de sus colaboradores
asociados. Sin embargo no pueden evaluar ni modificar datos de dicho ciclo.

En el menu Auditores se muestra una lista de los usuarios que actualmente son auditores y los comandos
para asociar y desasociar auditores.

Haciendo click en cualquiera de los Auditores ya designados, se abre una nueva ventana con dos
comandos a la izquierda de la pagina: Asociar colaboradores y Desasociar colaboradores.

Auditor Maria Belen Garcia (bgarcia)

Asociar
colaboradores

Listado de colaboradores asignados a este Auditor.

* Desasociar
colaboradores Filtrar por perfil

Usuario w| Fillrar texto m Todos | Achvados | Desactivados =WF

|l Ysuario- Apellido Fecha ingreso Superior

Guido Gonzdlez

[] asuarez Adriana Suarez 2014-07-16
(ggonzales)

D etomres Esteban Torres 2013-02-01 s
(ggonzales)

|:| fralvo Federico Calvo 2013-03-01

Mostrando 3 colaboradores de 3 - Mostrar filas 1 | 50 A

Asociar colaboradores: Al hacer click en Agregar colaboradores se abre una nueva ventana que
muestra una lista de los colaboradores que aln no han sido asignados a dicho Auditor. Se pueden
seleccionar mas de uno a la vez y se muestra el filtro de perfil que permite acotar la blisqueda.
Luego se hace click en Asociar al auditor al pie de la lista

Desasociar colaboradores: Al hacer click en Desasociar colaboradores se abre una nueva ventana
gque muestra una lista de los colaboradores que han sido asignados a dicho Auditor. Se pueden seleccionar
maés de uno a la vez y se muestra el filtro de perfil que permite acotar la busqueda..

Luego se hace click en desasociar al pie de la lista
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Evaluadores

Los Evaluadores son usuarios con las mismas atribuciones que un Superior respecto a la evaluacion de un
empleado asignado: administracion de objetivos, evaluacién de objetivos y competencias, evaluaciones
intermedias y comentarios

Dentro del menl Evaluadores, se puede decidir que usuarios tomaran dicho rol y quienes dejaran de serlo.
Aqui se puede ver una lista de todos los usuarios asociados como evaluadores.

Superiores  Colaboradores  Auditores  Evaluadores Gerentes  Periil

Listado de usuarios asignados como Evaluadores.
Asociar evaluadores

* Desasociar

evaluadores Filtrar por perfil
Usuario w | Filtrar texto. Todos | Activados = Desactivados a @
[l Usuario- Nombre Apellido
[] cdanni Carola Danni
[] fmolina Federico Molina

Mastrando 2 evaluadores de 2 - Mostrar filas : | 50 v

=

Asociar/Desasociar un usuario como Evaluador:

Para asociar un usuario como Evaluador se hace click en el menu "Asociar Evaluador”. Alli se muestra una
lista de usuarios y se pueden seleccionar los que se deseen asociar. Se permite filtrar por perfil.

Listado de usuarios a asociar como Evaluadores. Seleccione los usuarios que desee y presione Asociar evaluadores

+ Asociar
evaluadores

Filtrar por perfil

Desasociar

evaluadores
Usuario | Filtrar texto m Todos | Activades | Desactivados a B
[l Ysuario. Nombre Apellido
:| aaragon Andrea Aragon
aberta Adrian Berta
administrador Administrador Gestor
[ ] cdanni Carola Danni
:l cperez Carlos Perez
[ ] ctejero Carlos Tejero
] dostro Daniel Ostro
[] dvildoza Dulce Vildoza
[] ealanis Elena Alanis

Asociar

Para desasociar un Evaluador se hace click en el menu "Desasociar evaluadores" Alli se muestra una lista
con los usuarios con rol Evaluador y se seleccionan los que se deseen desasociar.
También se permite filtrar por perfil.
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Listado de usuarios asignados como evaluadores
Asociar

evaluadores
* Desasociar Fitrar por perfil
evaluadores
Usuario w | Filtrar texto m Todos | Activados = Desactivados @ @

[l Ysuario- Nombre Apellido

'_] amontero Amalia Montero

cmon Carla Mon

[] mculleres Maria Cullerés

Mostrando 3 evaluadores de 3 - Mostrar filas 1| 15 b
Desasociar

Gerentes

Los Gerentes son colaboradores a los que se les asigna el rol Gerente . Este rol sélo toma importancia en
la Gestion de Desempefio.

Estos seran evaluados en las competencias por perfil que le correspondan, los objetivos precargados y
ademas lo que denominamos competencias gerenciales. Solo los usuarios que tomen el rol de gerente
seran evaluados en las Competencias Gerenciales.

Dentro del menu Gerentes, se puede decidir que colaboradores tomaran dicho rol y quienes dejaran de
serlo. Aqui se puede ver una lista de todos los usuarios, mostrando primero los que son gerentes.
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Superiores  Colaboradores  Auditores  Evaluadores  Gerentes  Perfil

Gerentes

Desde aqui puede indicar cuales colaboradores seran Gerentes (Asociar) y cuales dejardn de serlo (Desasociar’).
Tenga en cuenta que si existe un Ciclo de Gestidn de Desempefio en curso, en etapa de Evaluacidn, los cambios realizados aplicaran recién en el praximo Ciclo.

Filtro por Perfil

Usuario w | Filtrar texto. m Todos | Activados | Desactivados @ @

. Usuario Nombre Apellido Ingreso Superior {Eerente
D educativa Educativa Soporte Técnico 2002-01-07 Adriana Suarez (asuarez) v
D mculieres Maria Cullerés 2019-07-01 Educativa Soporte Técnico (educ... «
|:| dostro Daniel Oslro 2003-01-06 Educativa Soporte Técnico (educ... +*
|:| rsanchez Rosario Sanchez 2003-12-01 Educativa Soporte Técnico (educ... +*
D hruiz Hernan Ruiz 2018-11-01 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D ggonzales Guido Gonzalez 2017-06-05 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D mbaro Miguel Baro 2019-02-04 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D ealanis Elena Alanis 2015-07-06 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D famoyo Francisco Arroyo 2014-03-03 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D omorales Ormnella Morales 2014-06-02 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D marias Mercedes Arias 2019-08-01 Educativa Soporte Técnico (educ... =
|:| jsantana Julia Saniana 2019-08-01 Educativa Soporte Técnico (educ... =
['_| cmon Carla Mon 2013-12-02 Educativa Soporte Técnico (educ... =
[] rmas Romina Mas 2002-01-01 Educativa Soporte Técnico (educ... =
L] jbemi Joana Bemi 2005-03-07 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D etorres Esteban Torres 2013-02-01 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D mvelez Manuel Velez 2014-07-07 Educativa Soporte Técnico (educ... =
D smartinez Sebastian Martinez 2002-01-07 Educativa Soporte Técnico (educ... =

Mostrando 50 colaboradores de 73 - Mostrar filas © 50 v

L | 1w de2 » M

E3E=3

Asociar/Desasociar un usuario como Gerente:

Para asociar un usuario como Gerente, se pueden seleccionar los que se deseen. Luego se hace click en
el botén Asociar que se encuentra al pie de la lista.

Para desasociar un Gerente, se puede seleccionar los usuarios que son que queremos desasociar. Luego
se hace click en el botén Desasociar que se encuentra al pie de la lista

NOTA: Dentro de un ciclo de desempefio se pueden cambiar y asociar usuarios como gerentes
solo si el ciclo se encuentra en las etapas de planificacién o seguimiento. Si esta en la etapa de

evaluacién el cambio se vera reflejado en el ciclo préximo.

Perfil

Desde el menu Perfil se pueden definir y editar los campos que definiran un perfil y sus campos asociados.
Estos datos estaran disponibles en el menu colaboradores > Editar

Al ingresar al menu Perfil se muestra una lista de los codigos internos ya definidos y a la izquierda de la
pantalla se presenta el comando Agregar.
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Superiores Colaboradores Auditores  Evaluadores Gerentes Perfil

Desde aqui puede definir y editar dinamicamente los campos que definiran un perfil, y sus valores asociados.

Agregar

Codigo intemo  w | Filtrar texto @ B

Codigo interno Nombre Obligatorio  Orden-~
ci_area Area v 1
ci_turno Turno v 2
ci_empresa Empresa — 3

Mostrando 3 campos de 3 - Mostrar filas | 50 v

Agregar y Editar:

Al seleccionar el comando Agregar se abre una nueva ventana que permite agregar un nuevo campo de
perfil. El campo Cédigo Interno requiere prefijo obligatorio ci_ y debe cumplir otra serie de requisitos que
estan sefialados bajo el campo a completar.

Agregar campo nuevo

= Agregar

Codigo ci_puesto

interno * El cédigo interno solo puede contener letras mindsculas sin
acento, ndmeros o guidn bajo y ademas debe tener el prefijo;
ci
Nombre * Puesto de trabajo

Obligatorio

1k

Orden * | 1|

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Al hacer click en guardar automaticamente apareceran dos nuevos comandos a la izquierda de la pantalla:
Editar y Eliminar y la opcidn de agregar un nuewo dato al campo de perfil
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Editando campo ci_empresa
Agregar =

* Editar

Eliminar
Caodigo ci_empresa

interno * El cadigo interno solo pusde contener letras mindsculas sin
acento, nimeros o guidn bajo y ademas debe tener el prefijo:
c

Nombre * Empresa
Obligatorio

Orden ™ 2

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Datos Agregar nuevo dato

Dato | Fi = [x)

e-ducativa x

noche x

Mostrando 2 datos de 2 - Mostrar filas ;| 15 W

Por defecto una vez guardados los datos basicos del campo se admite la edicion del campo de perfil y se
puede agregar un nuewo dato correspondiente a ese campo haciendo click en el botén Agregar nuevo dato:

Agregar dato a ci_area
Agregar

Editar

Eliminar
Dato ™

Descripcion

Guardar

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

También se puede editar un comando desde la lista presentada al ingresar al men Perfil, seleccionando el
identificador del comando.
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NOTA: Un campo de perfil no puede ser borrado si tiene datos asociados. Un dato de perfil no
puede ser eliminado si esta asociado a un usuario.

Desarrollo
+ Desempefio

+ Potencial

+ Talento
Desempeiio

La gestién por desempefio es un proceso que permite monitorear y evaluar a los colaboradores y
potenciarlos en el &mbito laboral. La evaluacién de desempefio de una persona se hace en base a
competencias organizacionales y objetivos personalizados que seran cargados en el Gestor y que podran
ser modificados antes de la creacion de un ciclo.

Es importante tener definidos ciertos parametros que seran tenidos en cuenta al momento de crear un
nuewo ciclo de desempefio. Este ciclo tiene 3 etapas con un fin especifico que deberan ser administradas
por los superiores 0 administradores.

Para la creacién de un ciclo de desempefio es necesario tener al menos un usuario que participe de la
gestién de desempefio, al menos una competencia genérica y la escala ordinal. Una vez cargados estos
datos ya se puede comenzar.

+ Creacién de un ciclo de desempefio
+ Etapas de un ciclo de desempefio

+ Estado de las diferentes etapas

Creacion de un ciclo de Desempefio:

Teniendo en cuenta la informacién anterior es necesario, antes de la creacion de un nuew ciclo, cargar
varios datos. Por un lado seleccionar quienes seran los usuarios que participaran de la gestion de
desempefio. Esto se configura en el perfil del usuario.

También se deben agregar las distintas competencias que seran evaluadas y la escala ordinal. Estos son
datos excluyentes para la creacién de un ciclo. Luego se pueden agregar distintos tipos de competencias y
objetivos precargados. Una vez creados se debe tener en cuenta las distinta etapas por la que va a
transitar el colaborador en este ciclo.

Etapas de un ciclo de Desempefio:
Las distintas etapas de un ciclo de desempefio son consecutivas y no pueden saltearse ni puede haber un
regreso a la etapa anterior.

Planificacion: En esta etapa se establece, entre el colaborador y su superior, cuales seran los objetivos a
cumplir por el colaborador durante el ciclo. Los distintos estados en la que puede estar esta etapa son
nuevo, borrador y validado.

Seguimiento: En esta etapa se hace una revision sobre los objetivos planteados en la etapa anterior. Se
pueden agregar, modificar y eliminar objetivos.

Ademas existe la posibilidad de realizar un control de Objetivos y competencias del empleado a través de
evaluaciones intermedias. Estas pueden ser realizadas solo por el Superior o Administrador

Evaluacion: En esta etapa el superior (0 el administrador del Gestor) puede evaluar a sus colaboradores y
los colaboradores pueden hacer la autoevaluacion. Los estados que puede tomar ésta etapa son finalizado
e incompleto.
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Estados de las diferentes etapas:
Nuevo: Si no existe ninguna carga de objetivos la planificacion se encuentra en estado nuewvo.

Borrador: Cuando un colaborador carga sus objetivos y los guarda, la planificacion pasa automaticamente al
estado borrador. Un colaborador puede empezar el ciclo con su planificacion en estado borrador si
previamente se cargaron objetivos precargados y se le asignaron. En este estado los objetivos pueden
seguir siendo modificados por el colaborador, el superior o el administrador hasta que se indique el cambio
de estado.

Validado: Cuando el superior o el administrador del Gestor valida los objetivos del colaborador, la
planificacién pasa a estar en estado Validado. En este estado los objetivos no pueden ser modificados. El
superior 0 administrador tiene la opcién de wlver al estado borrador mientras no se encuentre en la etapa
de evaluacion.

Finalizado: Cuando el superior o administrador deciden finalizar la evaluacion del colaborador, la evaluacion
pasa a estado Finalizado. Se puede wlver al estado validado en cualquier momento antes de que termine el
ciclo de desempefio vigente.

Al ingresar y hacer click en el mend Desempefio se despliega una nueva barra de menis con mas opciones
disponibles:

Dashboard Portal General Escuelas Departamentos  Organizacion EEELGILE Usuarios  Configuracién

Desempefio Potencial Talento Competencias Técnicas

Administracién  Histérico de Ciclos ~ Reportes  Participantes  Compelencias  Objelivos precargados  Escala Ordinal  Historial

+ Administracion

+ Histdrico de ciclos
+ Reportes

+ Competencias

+ Escala Ordinal

+ Participantes

+ Objetivos precargados

Administracion

Al ingresar al menu Administracién se tienen dos vistas disponibles dependiendo si hay un ciclo vigente de
desempefio o si todavia no se ha creado ninguno.

Si no hay un ciclo de desempefio vigente, se muestra la pantalla Crear, que permite la creaciéon de un nuevo
ciclo de desempefio. Previo se deben tener creadas la escala ordinal, las competencias y designados los
usuarios que participan de la gestion de desempefio.

Creacion de un nuevo ciclo:

Para crear un nuewo ciclo, se deben completar los datos obligatorios que pide el formulario y se muestran
las competencias del ciclo. Ademas se muestran los participantes y los datos de objetivos y
competencias. Es posible modificar competencias y objetivos previo a la creacion del mismo.
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Crear ciclo de desempeno

Se lomardn las competencias y niveles de la escala ordinal actuales de la organizacion.

Datos del ciclo Participantes [#
Nombre *
Usuario w Filtrz 5 m
Mombre

Usuario - Nombre Apellido
Descripeidn

colaborador colaborador colaborador

Mostrando 1 participante de 1 - Mostrar filas - 50 v

Desde

mmidd/yyyy (]
Hasta

mm/dd/yyyy ]

Analisis de potencial

El ciclo utiliza anglisis de potencial
Mo se podra finalizar una evaluacién que no cuente con notas finales de
desemperio y potencial.

Objetivos numéricos obligatorios

==

Objetivos y Competencias a aplicar

Competencias genéricas

Office 365 =

Una vez completos los datos se hace click en guardar y se muestra la siguiente \ista:

Esta es la vista que se observara al ingresar a Administracion si hay un ciclo de desempefio vigente.
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Informacion general = Estado general de la etapa

Ciclo de Desempeiio 2024

Analisis de potencial [#

El ciclo utiliza analisis de potencial.
No se podra finalizar una evaluacion que no cuente con notas finales
de desempefio y potencial.

Objetivos numéricos obligatorios [#

Para validar y completar las evaluaciones en este ciclo, cada objetivo
debe tener su medida de logro (numérica) y resultado numérico

Nombre v | Fill m SR

Nombre~ Tipo
Office 365 Genérica

Mostrando 1 competencia del ciclo de 1 - Mostrar filas :| 50 ~

Ciclo de desempefio vigente:

Planificacién Segu

El avance es otorgado por las planificaciones en estado validado. Se recomienda
realizar el cambio de etapa con todas las planificaciones en estado validado.

0%
Estados de Cantidad de % de
planificaciones planificaciones planificaciones
1 100,0%

Cambiar a etapa de Seguimiento

Se muestran 3 ambitos: Informacion General, Estado general de la etapa y Competencias del Ciclo.

+ Informacién General

+ Estado general de la etapa
+ Competencias del ciclo
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Informacicn general Estado general de la etapa

I

Planificacion Seguimiento Evaluacién

El avance es otorgado por las evaluaciones en estado finalizado e incompleto. Se
recomienda cerrar el ciclo una vez que haya finalizado todas las evaluaciones cuya
planificacion se encontraba validada. Recuerde que las evaluaciones en estado
incompleto ya no podran ser evaluadas.

Trimestre 3 2024
[ Inicio: 22 de :

Analisis de potencial [#
El ciclo utiliza analisis de potencial.

No se podré finalizar una evaluacion que no cuente con notas finales
de desempefio y potencial.

Objetivos numéricos obligatorios [

Para validar y completar las evaluaciones en este ciclo, cada objetivo
debe tener su medida de logro (numérica) y resultado numérico

Estados de Cantidad de % de
evaluaciones evaluaciones evaluaciones
Nombre | Fil =YH| 2 76,67%

Nombre - Tipo 7 23,33%

Atencién al Cliente Por Perfil

Comunicacion Genérica

Enfoque a Resultados Genérica

Liderazgo & Genérica

Organizacion Genérica

Orientacion a Resultados Por Perfil

Pensamiento Critico Gerencial

Planificacion Por Perfi Cemarckio

Trabajo en Equipo Por Perfil

Mostrande 9 competencias del ciclo de 9 - Mostrar filas : | 50 e S

Informacién General: Muestra nombre, descripcién y fecha del ciclo vigente. El boton editar redirige a la
edicion de ciclos donde se pueden modificar estos datos.

Estado General de la Etapa: Se obsena un indicador que muestra en que etapa se encuentra el cicloy
se acompafia de un grafico que mostrara el porcentaje de usuarios en estado validado en la etapa que se
encuentra el ciclo.

Ademas se muestra una tabla que indica: que cantidad y que porcentaje de usuarios se encuentran en los
estados de la etapa actual. Esto es acompafiado por un grafico de torta que muestra los porcentajes de
usuarios en cada estado.

Vemos el boton de cambio de etapa que nos permite cambiar a la etapa siguiente del ciclo. Una vez hecho
el cambio de etapa no se puede volver atras.

Cada uno de los estados es seleccionable y redirige a una lista con todos los usuarios que se encuentran
en dicho estado:
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Ciclo | Estado

Estado:

Enviar notificacidn a los superiores para que atiendan las evaluaciones

Aviso por desempefio a (J) superior

Usuario v trar text Filtrar m
" . . Eval. Eval.
Apellido Superior [SEUTEL Eval. Objetivos Competencias Eval. Global Potencial
Educativa
laquil fuciana Aquil Soporte Alcanza Alcanza Alcanza Medio
q g Técnico Satisfactoriamente  Satisfactoriamente  Satisfactoriamente
(educativa)
Educativa
: . Soporte :
Ipalacios Lisandro Palacios Técnico - No alcanza Necesita mejorar Mo alcanza Bajo
(educativa)
Educativa
Soporte Alcanza Supera las Supera las
meurli Mauro curli 'p 3 - ; p £ P : Alto
Técnico Satisfactonamente  expectativas expectativas
(educativa)

Si se hace click en el usuario se redirige a Organizacion > colaboradores > Desempefio

Se observa también la opcién "Enviar aviso a superiores”. Esto permite notificar a los superiores sobre qué
colaboradores se encuentran, en este caso, en la etapa borrador. Al hacer click en dicha opcion se envia un
mail a los superiores de los colaboradores mostrados en la lista.

NOTA: Esta opcién s6lo esta disponible para los estados: Borrador, en las etapas de planificacién
y seguimiento; y para estado Validado, en la etapa de evaluacion.

Competencias del ciclo: se muestra una lista con todas las competencias del ciclo y el tipo de cada una.
Cada una de ellas es seleccionable y se pueden editar sus datos béasicos.

Si la competencia ya ha sido usada en un ciclo no podran asociarse nuevos perfiles. Tampoco es posible
eliminarla
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Editando la competencia

Competencias Las modificaciones sobre nombre o descripcion de la competencia se veran reflejadas tanto en el ciclo vigente, como en ciclos anteriores en donde se haya usado.
La desactivacion solo tendrd implicancia al crear un nuevo ciclo.

Ver perfiles

Listado Mombre *

Crear Atencidn al Cliente
Competencia Descripcion
* Editar

Eliminar

z #
Comportamiento
Activa
Crear

Comportamientos asociados a la competencia
Descripcion Filtrar texto. @ @

Descripcion Quitar

Comunicacién ®

o
&
<

Mostrando 1 Comportamiento de 1 - Mostrar filas

Perfiles asociados a la competencia

Area . Turno Empresa Quitar
Comercial Tarde - x
Infragstructura e Rosario x

Mostrando 2 reglas de perfiles de 2 - Mostrar filas ©| 50 v

Historico de Ciclos

Al ingresar a Histdrico de ciclos se puede elegir un ciclo para ver su informacién correspondiente.

Historico de Ciclos.

Seleccione el ciclo histdrico sobre el cual quiera ver
informacion.

Ver Historico

* Los campos marcadoes con asterisco son obligatorios.

Al seleccionar un ciclo se abre una ventana donde se pueden obsenar los siguientes datos:

+ Informacién general

+ Competencias del ciclo

+ Estado de evaluaciones
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+ Evaluaciones globales

+ Reporte de evaluaciones globales por usuarios
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Ciclo historico de Gestion de Desempeno

Informacicn general Estado de Evaluaciones

2 Estado Cantidad Porcentaje
Ciclo 2019
Ciclo de desempefio 2019 15 28,8%

37 71,2%

Inicio: 14 de octubee da 2019 | Fin: 20 de diclembre de 2019

Mombre v @ a

Nombre - Tipo
Atencion al Cliente Por Perfil
Comunicacion Genérica
Direccién Gerencial
Enfoque a Resultados Genérica Evaluaciones Globales
Liderazgo Genérica
Negociacion 2019 Por Perfil @
Organizacion (Genérica Evaluacion Evaluacion Evaluacion
. ; Nivel/lEvaluacién  Global Objetivos  Competencias
Pensamiento Critico Gerencial
Planificacion Por Perfil Sin Evaluar 0,0% 6,7% 20,0%
Puntualidad (Generica No Alcanza 26,7% 13,3% 20,0%
Trabajo en Equipo Por Perfil Necesita Mejorar 13,3% 26,7% 13,3%
Mostrando 11 competencias del ciclo de 11 - Mostrar filas : | 50 v Alcanza 40 0% 46 7% 40 0%
Satisfactoriamente
Supera Las 20,0% 6,7% 6,7%
Expectativas
1 F
Evaluacion Global Evaluacion Objetivos

Evaluacion Competencias

Al ] aotal TS B
ein BV wo 9 cestd mel® a yorar® ) e‘.;;e;«“‘
e s \2

Reporte de Evaluaciones Globales por Usuario

Para consultar las Evaluaciones Globales de un usuario presiones sobre su nombre de usuario

Usuario W ‘Ei' @
Usuario « Nombre Apellido
aaragon Analia Aragon
aberta Adrian Berta
agarcia Agustin Garcia
amontero Amalia Montero
amoreno Antonio Moreno
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Informacién general: Muestra la informacion general del ciclo: Nombre, Descripcién, Inicio y Fin.

Competencias del ciclo: muestra una lista de las competencias que fueron evaluadas en dicho ciclo.
Si se hace click en una competencia se redirige a la edicion de dicha competencia en Desempefio >
Competencias > Editar Si se elige editar dicha competencia ésta se vera reflejada en un nuewo ciclo.

En caso que el parametro utilizar_plan_mejora_competencias se encuentre activado, al hacer
click en una competencia se mostrara la Planificacién de la competencia

Estado de evaluaciones: Muestra una lista con las evaluaciones en estado Finalizado e Incompleto.
La lista muestra el estado de la evaluacion, que cantidad de evaluaciones corresponden a dicho estado y
gue porcentaje del total de evaluaciones corresponde a este estado. Se acomparia un grafico de torta con
dichos porcentajes.

Si se hace click en el registro Finalizado se muestra una lista de todos los colaboradores cuyas
evaluaciones han sido finalizadas. Al seleccionar un usuario se redirige_Organizacion > colaboradores >

Desempefio

Si se hace click en el registro Incompleto se muestra una lista con todos los colaboradores que no han
sido evaluados. Al seleccionar el identificador de algun usuario se redirige a la evaluacion histérica de este
usuario, en este caso se wera que la evaluacion figura "sin evaluar”

El gréfico de torta también es navegable y tendra el mismo comportamiento que lo mencionado
anteriormente.

Evaluaciones globales: La tabla muestra para cada evaluacion: Global, Objetivos y Competencias qué
porcentaje de usuarios alcanzaron cada nivel de la escala ordinal. Se acompafia de un grafico de barras que
muestra para cada evaluacion la cantidad de usuarios que alcanzaron cada nivel de la escala ordinal.

El reporte es navegable. Al hacer click en alguno de los porcentajes mostrados en la tabla se abre una
nueva ventana con una lista de los colaboradores que corresponde a dicho porcentaje. Esto redirige a

Reportes > Estado de ciclos histdricos.

Se puede elegir qué mostrar en el grafico de barras. Por defecto muestra las 3 evaluaciones, si hacemos
click en alguno de los indicadores éste desaparece del grafico de barra, si lo volvemos a seleccionar
aparecera nuevamente.

Reporte de evaluaciones globales por usuario: Se muestra una lista con todos los colaboradores
que participaron del ciclo de desempefio elegido.

Al hacer click en un usuario se redirige al ment Desempefio > Reportes > Usuarios - Evaluaciones
globales, en el ciclo elegido y el usuario seleccionado
Haciendo click en la evaluacion se abre en otra ventana la informacion de la misma.

Nota: Un ciclo que ha sido enviado al histérico no volvera a estar vigente.

Reportes



Los reportes se muestran dentro Desempefio > Reportes y existe la posibilidad de descargarlos en PDF o
en un archivo de Excel.

Reportes Generales
+ Comentarios - Evaluaciones globales

+ Estado de ciclos histéricos
+ Competencias - Evaluaciones
+ Objetivos - Cambios en Seguimiento

+ Objetivos - Listado General

Reportes de Usuarios
+ Evaluaciones Globales

+ Evaluaciones intermedias

+ Cumplimiento de evaluaciones intermedias
+ Objetivos - Promedio de cumplimiento

+ Evaluaciones de Objetivos

+ Evaluaciones de competencias

+ Evaluaciones Globales y de Competencias
+ Autoevaluaciones - Cumplimiento

+ Planes de Competencias

Comentarios - Evaluaciones Globales

Al hacer click en el reporte se abre una ventana donde se pueden elegir los datos que se desea que
muestre el reporte. El Gnico dato obligatorio es el ciclo.
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Comentarios en Evaluaciones Globales

Ciclo:* | ——- '
Los ciclos seleccionables se encuentran Finalizados o en Etapa de Evaluacién

Fecha de ingreso mmidd/yyyy o
desde

Fecha de ingreso mm/dd/yyyy =]
hasta

Superior
Area
Turno

Empresa

* Los campos dos con asterisco son

Al filtrar se muestra una lista con los usuarios participantes del ciclo y los comentarios de las evaluaciones.
Este reporte esta disponible para descargar en PDF y formato Excel

Usuario w | Filtrar texte m % @

Usuanio. Apellido Superior Bomevtaliu Comentario Compromiso
Superior Colaborador

aberta Adrian Beria Tamara Marinez (t... —

bgarcia IMaria Belen Garcia Tamara Martinez (t - = .

dostro Daniel Ostro Tamara Martinez (... — - —

fblazquez Florencia Blazguez Elena Alanis (eala... - - ——

fpestano Francisco Pestano Elena Alanis (eala... -

omorales Omella Morales Rocio Torres (rtormres) —- -

romes Rocio Torres Sebastian Martine - — .

Estado de ciclos historicos

Al hacer click en el reporte Estado de ciclos historicos se abre una ventana donde se pueden elegir los
datos que se desea que muestre el reporte. El Gnico dato obligatorio es el ciclo.
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Estado de ciclos historicos

Ciclo:*  [——

Fecha de ingreso mm/dd/yyyy o
desde

Fecha de ingreso mm/dd/yyyy m]
hasta

Superior
Area
Turno

Empresa

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Esta compuesto por dos reportes agrupados: Estado de Evaluaciones y Evaluaciones Globales.

Reportes | Estado de ciclos historicos | Reporte

Filtros aplicados: ciclo: Ciclo 2019 A
Estado de Evaluaciones Evaluaciones Globales
Estado Cantidad Porcentaje F|
16 30 2% Evaluacion Evaluacién Evaluacion
Nivel/Evaluacién Global Objetivos  Competencias
37 69,8%
Sin Evaluar 0,0% 6,2% 18,8%
No Alcanza 31,2% 18,8% 25,00
Necesita Mejorar 12,5% 25.0% 12,5%
Alcanza 37 .5% 43.8% 37.5%

Satisfactoriamente

Supera Las 18,8% 6,2% 6,2%
Expectativas

Evaluacion Objetivos

Evaluacion

o

giean?

n,
3
=

wo

NOTA: Si se elige el ciclo actual: Si el ciclo se encuentra en etapa de evaluacion se veran los
datos de los usuarios cuyas evaluaciones hayan sido finalizadas o validadas, si no se mostrar en
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que etapa del ciclo se encuentra: planificacién o seguimiento.

Estado de Evaluaciones:
Para el ciclo elegido indica que porcentaje de evaluaciones se encuentran en estado Incompleto y
gue porcentaje se encuentran en estado Finalizado. Se acompafia de un grafico de torta.

El reporte es navegable. Si se selecciona estado Finalizado o Incompleto dentro del Estado de
Evaluaciones, se mostrard una lista de colaboradores que han finalizado o no la evaluacion.

Reportes / Estado de ciclos historicos / Reporte / Estado

Estado: [GLOLZTY
Para acceder a la evaluacion de un colaborador, presione sobre su nombre,
@ filtrar por Usuario W
Eval.
Usuario = Nombre Apellido Superior Evaluador Eval. Objetivos Competencias Eval. Global
aaragon amparo  aragon Tamara Agustin Alcanza Alcanza Alcanza
Martinez  Garcia Satisfactoriamente Satisfactoriamente Satisfactoriamente

(tmartinez) (agarcia)

aberta Alejandro Berta Tamara Sabrina Necesita mejorar  Alcanza Alcanza
Martinez  Grima Satisfactoriamente Satisfactoriamente
(tmartinez) (sgrima)

agarcia Agustin  Garcia Tamara Sebastian Mo alcanza Alcanza MNecesita mejorar
Martinez ~ Martinez Satisfactoriamente
(tmartinez) (smartinez)

Si se selecciona un colaborador se redirige al mend Organizacién > colaboradores > Desempefio
correspondiente al colaborador seleccionado

Evaluaciones Globales:

Para el ciclo elegido se muestra informacion resumida sobre la evaluacién global de objetivos, evaluacion
global de competencias y evaluacion global general de los colaboradores. Se acompafia con un grafico de
barras para cada tipo de evaluacién. Se debe tener en cuenta que solo se cuenta con informacion de
aquellos usuarios que hayan finalizado la evaluacion.

Este reporte muestra que porcentaje de colaboradores fueron evaluados con cada nivel de la escala ordinal,
en el ciclo elegido y en cada una de las 3 evaluaciones.

El reporte es navegable. Se puede elegir qué mostrar en el grafico de barras. Por defecto muestra las 3
evaluaciones, si hacemos click en alguno de los indicadores éste desaparece del grafico de barra, si lo
wolvemos a seleccionar aparecera nuevamente.

Al hacer click en alguno de los porcentajes mostrados en la tabla se abre una nueva ventana con la lista de
los colaboradores que corresponde a dicho porcentaje.
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Evaluacién global:
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Reporte / Evaluacién

Para acceder a la evaluacion de un colaborador, presione sobre su nombre.

®

Usuario - Nombre Apellido Superior
aaragon amparo aragon Tamara
Martinez
(tmartinez)
aberta Alejandro Berta Tamara
Martinez
(tmartinez)
amoreno Antonio Moreno Tamara
Martinez
(tmartinez)
Reportes / Estado de ciclos historicos / Reporte / Evaluacion
Evaluacién competencias:

Evaluador

Agustin Garcia
(agarcia)

Sabrina Grima
(sgrima)

Sabrina Grima
(sgrima)

Para acceder a la evaluacion de un colaborador, presione sobre su nombre.

@

Usuario « Nombre Apellido
aramos Adrian Ramos
cdanni cristian danni
cmon Carla Mon

Superior
Tamara
Martinez
(tmartinez)

Tamara
Martinez
(tmartinez)

Tamara
Martinez
(tmartinez)

Evaluador

Eval. Objetivos

Alcanza
Satisfactoriamente

Necesita mejorar

Necesita mejorar

Eval. Objetivos

Amalia Montero Alcanza

(amontero)

Agustin Garcia
(agarcia)

Rocio Torres
(rtorres)

Satisfactoriamente

Mecesita mejorar

Alcanza
Satisfactoriamente

filtrar por Usuario bl
Eval. Competencias | Eval. Global
Alcanza Alcanza
Satisfactoriamente Satisfactoriamente
Alcanza Alcanza

Satisfactoriamente Satisfactoriamente

Alcanza
Satisfactoriamente

Alcanza
Satisfactoriamente

filtrar por Usuario

Eval.
Competencias Eval. Global

Necesita mejorar

w

Necesita mejorar
Necesita mejorar

Mecesita mejorar

Necesita mejorar || Necesita mejorar

Si se hace click en un colaborador, se redirige al meni Organizacién > colaboradores > Desempefio para

dicho colaborador

Competencias - Evaluaciones

Al hacer click en el reporte Competencias - Evaluaciones se abre una nueva ventana donde se pueden
elegir los datos deseados que apareceran en el reporte, siendo el ciclo el Unico dato obligatorio.
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Competencias - Evaluaciones

Ciclo: * Ciclo 2019 &

Tipo de Todas v
competencias "

Fecha de ingreso mm/ddiyyyy a
desde

Fecha de ingreso mm/dd/yyyy a
hasta

Superior
Area
Turno

Empresa

Generar Reporte

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios

Al generar el reporte se abre una nueva ventana donde se presenta para cada competencia que haya sido
usada en el ciclo y para cada nivel de la escala ordinal el porcentaje de usuarios que fueron evaluados en
cada competencia con cada nivel. Se contempla el "sin evaluar" y el "no aplica" como dos niveles mas.
Ademas se obsenva un gréafico de barras que representa qué competencias fueron evaluadas con cada nivel
de la escala ordinal y cuantos colaboradores obtuvieron ese nivel en dichas competencias.

Se puede seleccionar que competencia no se muestra en el grafico haciendo click en ella. Para volver a
mostrarla se welve a seleccionar

Al hacer click en cualquiera de los porcentajes mostrados en la tabla, se accede a una pantalla que
contiene el listado de colaboradores correspondiente a ese porcentaje.

Se puede seleccionar un usuario para acceder a la evaluacion de ese colaborador en el mend Organizacién
> colaboradores > Desempefio.

NOTA: Para este reporte, se tienen en cuenta los colaboradores que hayan tenido su evaluacién
Finalizada. Si se elige el ciclo actual y éste se encuentra en las etapas de planificacién o
seguimiento, no habra informacién para mostrar. Si se elige el ciclo actual y éste se encuentra en
la etapa de evaluacién, se mostrard la informacion correspondiente de los colaboradores que
hayan finalizado la evaluacién o se encuentre en estado validado.

Objetivos - Cambios en Seguimiento

Permite generar un reporte gue indique los usuarios que han sufrido modificaciones en sus objetivos.

Al hacer click en Objetivos - Cambios en Seguimiento se debe elegir un ciclo, el cual puede estar
cerrado o puede ser el actual.



En caso de elegir el ciclo actual y este se encontrase en la etapa de Seguimiento o Evaluacién, las
caracteristicas del reporte seran las mismas que para los ciclos histéricos. Si el ciclo actual se encontrase
en etapa de Planificacion, al generarlo se informara que alin no se realizaron cambios en los objetivos.

Al generar el reporte, se presenta una lista de los usuarios participantes del ciclo, su Superior y el detalle
de los Objetivos Totales, Agregados, Modificados y Borrados durante la etapa de Seguimiento. La cantidad
de objetivos indicados seran los que contenia la evaluacién del usuario al cierre del ciclo o al momento de
generacion del reporte si se trata de un ciclo abierto.

Si el ciclo escogido es el actual, es decir, esta abierto y se encuentra en etapa de Seguimiento, se
consideraran todos los usuarios que se encuentren en estado 'En borrador' y 'Validado'.

Si el ciclo es el actual y se encuentra en etapa de Evaluacion, se consideraran todos los usuarios en
estado 'Validado' y 'Finalizado'.

Si el ciclo esta cerrado, se consideraran Unicamente los usuarios en estado 'Finalizado'.

Si se hace click en el nombre de un usuario sera redirigido a la planificacion/evaluacion correspondiente del
empleaado.

Evaluaciones Globales

Al hacer click en el reporte Usuarios - Evaluaciones Globales se abre una nueva ventana donde se puede
elegir un usuario y un ciclo siempre anterior al actual. Se puede elegir mas de un ciclo.

Una vez elegidos éstos datos se mostrara un resultado donde se puede ver para el usuario, el ciclo elegido
y el nivel obtenido en las 3 evaluaciones: Evaluacién Global, Evaluacion global de objetivos, y Evaluacién
global de Competencias. Se indica si el usuario no finaliz6 la evaluacién para algun ciclo. Se muestra un
grafico de barras indicando para cada ciclo, la evaluacién global que obtuvo el colaborador

En el gréfico de barras es posible ocultar las diferentes evaluaciones globales pudiendo asi mostrar lo que
se desee.

Al hacer click en el identificador del ciclo se muestra la evaluacion del colaborador, es decir se redirige al
menU_Organizacién > colaboradores > Desempefio correspondiente al colaborador seleccionado.

NOTA. Si se elige el ciclo actual: Si el ciclo se encuentra en las etapas Planificacion o
Seguimiento no se considera dicho ciclo en el reporte. Si el ciclo se encuentra en la etapa
Evaluacion se muestra la informacién correspondiente a los usuarios con la evaluacion en estado
finalizado o validado

Evaluaciones intermedias

El reporte muestra la informacion de las evaluaciones intermedias de un ciclo de desempefio.
Al acceder se elige un ciclo y los datos de perfil deseados:
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Evaluaciones Intermedias

Ciclo: " errrae
Alcance * Objetives y Competencias

Fecha de evaluacion mm/dd/yyyy [m]
desde

Fecha de evaluacion mm/dd/yyyy [}
hasta

Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy m]

Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy ]
Superior

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

El reporte obtenido es html. EI mismo puede descargarse como excel, o guardarse como PDF.
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Reportes Evaluaciones intermedias (filtro) Evaluaciones intermedias

Filtros aplicados: Ciclo: Prueba Auditores Alcance: Objetivos y Competencias

2o

Usuario ~ | Filtrar

Nombre Apellido Superior Evaluador Objetivo/Competencia Fecha Observaciones
Tamara Maria
=12 |
aberta Adrian Berta Martinez Cullerés Competencia Atencidn al Cliente 202512 3 Alcanea :
% " Satisfactoriamente
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria
202312-  Alcanza
aberta Adrian Berta Martinez Cullerés Competencia Gestion Eficiente

% # Satisfactoriamente
(tmartinez) (meculleres) ’

fainars Moy e 2023.12-  Alcanza
aberta Adrian Berta Martinez Cullerés Competencia Liderazgo o :
- " Satisfactoriamente
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria 2023.12
aberta Adridn Berta Martinez Cullerés Objetivo Implementaciones 1 Necesita mejorar

(tmartinez) (meculleres)

i Macte 2023412-  Alcanza
aberta Adrign Berta Martinez Cullerés Objetivo Reportes = :
1 Satisfactoriamente
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria
) ; - 2023-12-  Supera las
aberta Adridn Berta Martinez Cullerés Objetivo Tickets P
" expectativas
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria 202312
bygarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Competencia Gestion Eficiente 11 " Necesita mejorar
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria 2023-12
bgarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Competencia Organizacion Necesita mejorar

1
(tmartinez) (mculleres)
Tamara Maria

bgarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Competencia Puntualidad
(tmartinez) (mculleres)

2023-12-  Alcanza
" Satisfactoriamente

Tamara Maria
boarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Objetivo Implementaciones
(tmartinez) (mculleres)

202312-  Alcanza
" Satisfactoriamente

Ll Mexle 2023-12-  Alcanza
boarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Objetivo Reportes T :
- 1" Satisfactoriamente
(tmartinez) (meculleres)
Tamara Maria
bgarcia Maria Belen Garcia Martinez Cullerés Objetivo Tickets Nl el

! 1" Salisfactoriamente
(tmartinez) (meculleres)

Cumplimiento de evaluaciones intermedias

El reporte muestra para cada colaborador la cantidad de objetivos y competencias que han recibido al
menos una evaluacion intermedia, por sobre el total de objetivos y competencias que le aplicaban.

Al acceder se elige un ciclo y los datos de perfil deseados:
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Evaluaciones Intermedias

Ciclo* | —— v

Fecha de evaluacion mm/ddiyyyy (m]
desde

Fecha de evaluacion mm/dd/yyyy (|
hasta

Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy [m}

Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy B
Superior

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

El reporte obtenido es html. EI mismo puede descargarse como excel, o guardarse como PDF.

Cumplimiento Objetivos: indica el porcentaje y cantidad de objetivos, sobre el total, que tuvieron al menos
una evaluacion intermedia

Cumplimiento Competencias: indica el porcentaje y cantidad de competencias, sobre el total,que tuvieron al
menos una evaluacion intermedia

Reportes Cumplimiento evaluaciones intermedias (filtro) Cumplimiento evaluaciones intermedias

Filtros aplicados. Ciclo: Prueba Auditores

Usuario b rar e m a m

Nombre Apellido Superior Cumplimiento Objetivos Cumplimiento Competencias

Tamara
aberta Adridn Berta Martinez 100.00% (3/3) 37.50% (3/8)
(tmartinez)

Tamara
aramos Adrian Ramos Martinez 0.00% (0/1) 0.00% (0/7)
(tmartinez)

Tamara
bgarcia Maria Belen Garcia Martinez 100.00% (3/3) 37.50% (3/8)
(tmartinez)

Objetivos - Promedio de cumplimiento

Lista, para cada colaborador en un ciclo, el promedio del porcentaje del cumplimiento de objetivos. Esto es:
el porcentaje de cumplimiento de cada uno de los objetivos en los que fueron completados la medida
de logro (numérico) y el resultado numérico.
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Objetivos - Promedio de cumplimiento

Ciclo: ™ | — v
Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy ]
Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy =
Superior

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios

Las columnas mostradas en el reporte son las siguientes:

e Promedio Cumplimiento: Es el promedio de los porcentajes de cumplimiento de cada objetivo.

e Objetivos considerados: Cantidad de objetivos que tienen medida de logro (hnumérico) y resultado
numeérico.

e Total de objetivos: Cantidad total de objetivos de la evaluacion.

El reporte ademas mostrara el Promedio de cumplimiento ponderado, si para el ciclo consultado esta
activado el parametro sgd_habilitar_funcionalidad_obj num_obligatorios

Sdlo seran considerados para el calcule del promedio de cumplimiente aquellos objetivos que tienen porcentaje de cumplimiento calculado.

Reportes Objetivos - Promedio de cumplimiento (filtro) | Objetivos - Promedio de cumplimiento

usaro o] Faartea ap
Promedio de
. = Promedio Objetivos  Total de ZE
Nombre Apellido Superior Evaluador S = S cumplimiento
Cumplimiento considerados objetivos

(ponderado)

fmiorini Fabiana Miorini otia Culleres MaligCuleres 120.35 % 2 2 114.89 %

(mculleres) (mculleres)

Mostrando 1 colaborador de 1 - Mostrar filas ;| 50 o

Evaluaciones de objetivos

Para un ciclo de desempefio, lista las evaluaciones de cada objetivo de cada empleado. Muestra
informacién de la evaluacion, la autoevaluacién y de todas las evaluaciones intermedias que el objetivo
pueda haber tenido.
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Evaluaciones de Objetivos

Ciclo® |— =

Alcance * Todas v
Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy B
Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy 8

Superior

Generar Reporte

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Reportes Evaluaciones de Objetivos (filtro) Evaluaciones de Objelivos

Filtros aplicados: Ciclo: Cumplimiento evaluaciones Alcance: Todas

Usuario | Fa =)

Usuario- Nombre Apellido Superior Objetivo Descripcion Porcentaje (Peso) Cumplimiento Evaluaciones intermedias Autoevaluacion Evaluacion
Superior usr Mejora de las . _ Alcanza Satisfactoriamente
A Wi 1 %% (1 N i
agarcia gustin  Garcia st sunerior] ‘entas Vo0 00.0% (1) 0 aplica (2023.12.15)
bgarcia Maria e Superior usr Reportes Reportes a 40.0% (2) No aplica Alcanza Satisfactoriamente

Belen (usr_superior) otras .. @ (2023-12-15)

Evaluaciones de Competencias

Al hacer click en el reporte Usuarios - Evaluaciones de competencias, se abre una nueva ventana que
permite elegir el ciclo del cual se quiere generar el reporte, y se pueden completar los datos de perfil.
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Evaluaciones de Competencias

Cido” |—— v

Alcance * Todas v
Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy [m]
Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy (m}
Superior
Area
Turno

Empresa

* Los campas marcados con asterisco son obligatorios.

Al hacer click en Generar Reporte automaticamente se genera un reporte HTML. El mismo puede ser
descargado en Excel y en PDF

Reportes Evaluaciones de Competencias (filtro) / Evaluaciones de Competencias

Filtros aplicados: Ciclo: Ciclo 2018 Alcance: Todas

Usuario b i EX m @ @

Usuario- Nombre Apellide Superior Competencia Descripcion Evaluaciones intermedias Autoevaluacion Evaluacion

R Trab Al
aberta Adnan  Beria Martinez fatHnen comen
i Equipo Satisfactorniamente
(tmartinez)
Tamara . .
Un lider sera
aberta Adnan [Berta Martinez  Lwderazgo i
(tmartinez) o
janere Atencion al Alcanza
aberta Adran  Beria Martinez ;
- Cliente Satisfactoriamente
(tmartingz)
Tamara
aberta Adrian  Berta Martinez  Puntualidad Mecesita mejorar
(tmartingz)

Evaluaciones Globales y de Competencias

Muestra para cada usuarios las notas de evaluacion y autoevaluacion de cada competencia usada en el
ciclo de desempefio.
Este reporte se genera en Excel.
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Evaluaciones Globales y de Competencias

cklo:” | —— x

Fecha de ingreso desde mm/dd/yyyy m]
Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy !
Superior
Area
Turno

Empresa

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios,

Autoevaluaciones - Cumplimiento

Permite generar un reporte que indique para cada usuario, la cantidad de objetivos y competencias que han
sido autoevaluados por él mismo, sobre el total de objetivos y competencias que le aplicaban.

Al hacer click en Usuarios - Cumplimiento de Autoevaluaciones se debe elegir un ciclo, el cual puede
estar cerrado o puede ser el actual. De elegir el ciclo actual y este se encontrase en la etapa de
Evaluacion, las caracteristicas del reporte seran las mismas que para los ciclos histéricos. Si el ciclo
actual se encontrase en etapa de Planificacion o Seguimiento, al generarlo se informara que aln no se
realizaron las autoevaluaciones en el ciclo elegido.

Al generar el reporte, se presenta una lista de los usuarios participantes en el ciclo elegido, su
correspondiente Superior, Objetivos Autoevaluados y Competencias Autoevaluadas. Para cada caso, se
indica el porcentaje y cantidad de objetivos/competencias sobre el total, que fueron autoevaluados por el
usuario.

Reportes Cumplimiento de Autoevaluaciones (filtra) Cumplimiento de Autoevaluaciones

Filtros aplicados. Ciclo: Ciclo 2019

Uzianio bl L m @@

Nombre Apellido Superior Objetivos Autoevaluados Competencias Autoevaluadas Reunion de Feedback

Tamara
aberta Adrian Berta Martinez 0.00% (0/3) 0.00% (0/8) =
{tmartinez)
o Tamara
bgarcia Garcia Martinez 0.00% (0/3) 0.00% (0/8) -
Belen
{tmarfinez)

Si se hace click en el nombre de un usuario se redirige_Organizacién > colaboradores > Desempefio

Planes de Mejoras en Competencias

Esta funcionalidad permite listar todos los usuarios, con todas las competencias y correspondientes planes
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de mejora. Unicamente estara disponible si se encuentra activado el parametro
utilizar_plan_mejora_competencias disponible en Configuracién > Parametros Generales.

Al hacer click en Usuarios - Planes de Mejoras en Competencias se debe de elegir un ciclo, el cual

puede estar cerrado o puede ser el actual. Se puede filtrar los colaboradores a considerar utilizando los
campos de perfil.

Usuarios - Planes de Mejoras en Competencias

Ciclo: * —— N
Fecha de ingreso desde mm/ddiyyyy o
Fecha de ingreso hasta mm/dd/yyyy (m]
Superior
Area
Turno
Empresa

Generar Reporte

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Las caracteristicas del reporte seran las mismas para el ciclo actual que para los ciclos
cerrados/historicos.

. Para ciclos abiertos en etapa Planificacion y Seguimiento se consideran usuarios en estado: 'nuevo’, 'en
borrador' y ‘validado'.

. Para ciclos abiertos en etapa Evaluacion se consideran usuarios en estado: validado' y ‘finalizado'.

. Para ciclos cerrados se consideran solo usuarios en estado ‘finalizado'

El reporte generado es un archivo de Excel en el cual se presenta una lista de los usuarios participantes en
el ciclo escogido, su Superior y el detalle de cada una de las competencias definidas con su
correspondiente plan de mejoras. En el caso que alguna competencia no aplique a algin usuario en
particular, se informara a través del texto 'No aplicd".

A B & o | E | F ] H | ] K L | M
1 | Ciclo_|Ciclo plan de mejora de competencias
2 Trabsjo en Equipa Liderazgo ‘Atencin al Cliente
3 | Usuario | Mombre [Apellida] ‘Superiar 5 20 i 20 | 10 d 70 I 20 I 10 Iié 70 | T I 10
o asumi el contral de los conflictos,

Delegar o almenos compartir &l Capacidad para

5 Convierte enunfaclitadordelas  Priorizarlautiidady  Empatia, paciencia
saragon amparo | aragon TamaraMartinez (tmartinez) Mo aplicé protagonisme en tus conversaciones Adaptabiidad  comunioar
relaciones entre los colaboradores el aprendizaje yconstancia
con tus colsboradores. con claridad
4 detusquipo

Adairi habiidades para

" " Mejorarla  Sostenerinstancias  Pedir opiniones y sontar Detectar fonalezas en Incorpararla gestidn de emaciones k; " "
sbeta | Alsjandro Bena  TamaraManinez tmartinez] o B e . E 2 dardiscursos. Aprender Eticadevabsie  Conecimiento Fanslezasmocional
comunicacien  defesdback  con n P 2 lahora de iderar a tu 2quipe
5 3 rechutar empleados
6 | agacia Augustn  Garcis TamaraMartinez (tmartinez) Ho aplicé Mo aplics
7 | amontera Amalia  Montero TamaraMattinez (tmartinez) Mo aplicd Mo apliod
9 amoeno Antomio  Marena TamaraMattinez (tmartinez) Mo apiicé Mo aplicé
3 | aramos  Adién  Ramos TamaraMartinez itmartinez] Mo aplicd Mo apliod
0 | baarcia MafaBelen Garcia TamaraMartinez (tmartinez] Ho aplics Mo aplicé
i Incorporar la gestién de emosiones Priotizar la utiidad Detectarfortalezas en .
odanni | orisan | danni TamaraMartinez (tmartinez] Mo aplicé & & " e e Mo aplics
1 alahora de lidersr = i squips el u
% | omen  Cala | Men TamaraMarinez(tmartinez] Mo aplied Mo aplied
13 | operez  Carlos  Perez  TamaraManinez tmarinez) Mo aplicé Mo aplics
Mejorarla | Sostenerinstancias  Pedr opiniones y contar .
otejero Carlos  Tejero  TamaraMartinez (tmartinez] igLhre, gk JEge Mo aplics
" SOMURIC3 oSN de feedback con espacios de refledidn
% | doswo | Damel | Osuo  TamaraMarinez (tmartinez) Mo aplicé Mo aplicd
#® | ealanis Elena Alanis  Tamara Martinez tmartinez) Mo aplicd

En el caso que el reporte se genere para un ciclo anterior a la implementacién de los planes de mejora, se
informara "Los planes de mejora de competencias no fueron utilizados en este ciclo".
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Obijetivos - Listado General

Lista cada objetivo y su descripcion asignados a los usuarios.

Repories / Objetivos - Listado General (filtro)

Obijetivos - Listado General

Ciclo: *

Ciclo 2019 X v

Fecha de ingreso desde

mmi/ddiyyyy (]

Fecha de |ngresn hasta
mm/ddiyyyy B
SUPETIOT
Area
Turno

Empresa

* LOS Campds marcados con astensco son obligatonos

Generar Reporte
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Usuario Nombre Apellido Superior Objetivo «
pfemandez Pablo Ferndndez Romina Mas (rmas) Desarrollo
Andrea Suarez
efernandez Elena Fernéndez Desarrollo
(asuarez)
jberni Joana Berni Camila Perez (cperez) Desarrolio
Maria Cullerés
mvelez Manuel Velez Desarrollo
(mculleres)
: Sebastian Martinez
torres Rocio Torres :
(smartinez)
Amalia Montero
dostro Daniel Ostro
(amontero)
bgarcia Maria Garcia Amalia Montero
g Belen (amontero)
omorales Omella Morales Romina Mas (rmas)

Implementaciones

Implementaciones

Implementaciones

Implementaciones

Descripcion

Cumplimiento de expectativas en Desarmrollo

Cumplimiento de expectativas en Desarrollo

Cumplimiento de expectativas en Desamollo

Cumplimiento de expectativas en Desarrollo

Manejo adecuado de las implementaciones que requiere hacer el drea de
Servicios

Manejo adecuado de las implementaciones que requiere hacer el drea de
Servicios

Manejo adecuado de las implementaciones que requiere hacer el drea de
Servicios

Manejo adecuado de las implementaciones que requiere hacer el drea de
Servicios

Este reporte puede descargarse como un PDF o en formato Excel.

Competencias

Al ingresar al mend Competencias se obsena una lista de competencias ya cargadas y a la izquierda de la

pantalla el comando Ver perfiles.

Al hacer click en una competencia de la lista se abre una nueva ventana con tres nuevos comandos a la

izquierda de la pantalla: Crear, Editar y Eliminar

Competencias Competencias genéricas
* Ver perfiles Liderazgo
fsbie Puntualidad
rear Enfoque a Resultados
Comunicacion

Organizacion

Gestion Eficiente

Competencias gerenciales

Direcion

Pensamiento Critico

Competencias por perfil

Atencion al Cliente

Area
Comercial

Infraestructura

Negociacion 2019
Orientacion a Resultados
Planificacion

Trabajo en Equipo

+ Crear

+ Editar
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Para editar una competencia se debe hacer click en el lapiz de edicion.

+ Eliminar

Crear:

Se puede acceder al comando Crear desde el ment Competencias, o haciendo click en cualquier
competencia aparecera a la izquierda de la pantalla junto con los comandos Editar y Eliminar.

Al hacer click en el comando Crear se abre una nueva ventana que permite completar los datos béasicos de
la competencia. Una vez completados los datos se hace click en guardar.

Crear nueva competencia

Compete ncias La competencia creada sdlo serd utilizable al crear un nuevo ddo. Las competencias gerenciales solo apcarin a los usuarios Gerentes.
Ver perfiles
) Nombre *
Listado
* Crear
Descripcion
s
Activa
Tipo *
Por Perfil -

Uno de los datos a completar es Tipo. Hay tres tipos de competencias que son asociadas a diferentes
usuarios dependiendo que tipo se elija:

e Gerencial: Esta competencia sera asignada solo a los colaboradores que tengan el rol de Gerente.
e Genérica: Esta competencia sera asignada a todos los colaboradores.

e Por perfil: Si se hace click en guardar luego de elegir esta opcidn, se permite elegir los perfiles
asociados a esta competencia.

Seleccionamos el botén Asociar Perfiles, se elige el perfil deseado y luego se hace click en Agregar
perfiles. Se pueden agregar los perfiles que se deseen.
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Asociar reglas de perfil a la Competencia: Atencion al Cliente

Area
Turno
Empresa
Agregar perfiles Volver
Area s Turmo Empresa Quitar
Comercial Tarde - x
Infraestructura - Rosario x

Mostrando 2 reglas de perfiles de 2 - Mostrar filas . | 50 hd

Para todos los tipos de competencias es posible agregar "Comportamientos" los cuales estaran
compuestos solamente por una descripcion.

Se permite definir distintos comportamientos para las competencias. Estos son aquellas acciones
que deben cumplir los colaboradores para dar por cumplimentada la competencia

Haciendo click en Agregar Comportamiento se permite agregar un nuevo comportamiento

Agregando comportamiento a la competencia Atencion al Cliente

El cambio realizado afectard a la competencia en los ciclos de desempefio en que haya sido utilizada.

Descripcion *

Editar:

Aqui se podran modificar los datos de la competencia. Ademas se pueden asociar perfiles. Estos datos se
veran reflejados en el ciclo vigente y en los anteriores. Si se decide desactivar la competencia esto se
aplicara a un nuewo ciclo de desempefio.

Haciendo click en el boton Asociar Perfiles se pueden agregar los perfiles deseados.

NOTA: Es posible eliminar/modificar las reglas de perfil de competencias para un ciclo actual,
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solo si el mismo se encuentra en etapa de planificacién o seguimiento. Esto no afecta los datos
historicos de ciclos anteriores. Si el cambio de realiza en la etapa de evaluacion, se vera
reflejado en el proximo ciclo de desempefio.

Editando la competencia

comPEtenCias Las modificaciones sobre nombre o descripcion de la competencia se verdn reflejadas tanto en el ciclo vigente, como en cicles anteriores en donde se haya usado
La desactivacion solo tendra implicancia al crear un nuevo ciclo

Ver perfiles

Listado Nombre *

Crear Comunicacion
Competencia Descripcion
* Editar

Eliminar

Comportamiento

Activa

Crear
Comportamientos asociados a la competencia
Descripcion | Filtrar texto, @ @
No hay comportamientos asociados a la competencia
Eliminar:

Seleccionando el comando Eliminar se puede eliminar la competencia elegida. Si la competencia ha sido
usada en al menos un ciclo de desempefio (anterior o vigente) no sera posible eliminarla.

Escala Ordinal

Nota: La escala ordinal se define una uUnica vez. Una vez creado el primer ciclo de desempefio no
podréan borrarse ni agregarse niveles. S6lo podran ser editados los nombres.

Si se editan los nombres de los niveles, esto se vera reflejado en todos los ciclos de desempefio
gue han sido creados: Actual e histéricos.

La escala ordinal que se define en este menu es Unica para el Gestor y solo se pueden crear y eliminar
niveles hasta el momento de crear el primer ciclo de desempefio.

En el mend Escala Ordinal se muestra una lista con los niveles definidos para la escala (si es que hay) y a
la izquierda de la pantalla el comando Agregar.
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Administracion ~ Historico de Ciclos ~ Reportes  Paricipantes  Competencias  Objetivos precargados  Escala Ordinal  Historial

Para modificar un nivel de la escala ordinal, presione sobre su nombre.

Escala

* Listado Mombre | Filtrar texto
Nombre Orden -

No alcanza 1
Necesita mejorar

Alcanza Satisfactoriamente

B L2 M

Supera las expectativas

Mostrando 4 niveles de |a escala ordinal de 4 - Mostrar filas . 50w

Agregar:
Para agregar un nuewo nivel a la escala ordinal se selecciona el comando Agregar. Luego de completar el
formulario se hace click en Guardar.

Crear nuevo nivel para la Escala Ordinal

Escala
Liﬁtadﬂ Nﬂmbre *
* Crear
Descripcion
e
Orden *
Editar:

Se puede editar un nivel de la escala ordinal seleccionando su identificador en la lista mostrada al ingresar
en el mend. Sélo sera posible eliminar un nivel si alin no se ha creado ningun ciclo de desempefio.
Si ya se ha creado un ciclo es posible editar solo el nombre. Esto se vera reflejado en todos los ciclos
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definidos en el Gestor.

Nota: La escala ordinal sera la utilizada para las evaluaciones y auto evaluaciones en los
siguiente a&mbitos: competencias, objetivos y evaluacion global. La misma se utilizara también
para el mapeo con la escala de Potencial y Talento.

Participantes

El menu Participantes muestra por defecto, una lista de los colaboradores que se encuentran participando
de la gestion de desempefio, a la izquierda de la pantalla dos comandos: Listado y Agregar y debajo de la
lista el boton Desasociar. Por defecto al ingresar al menu Participantes ingresamos al comando Listado.

Administracion Histérico de Ciclos Repaorles Compelencias Escala Ordinal Participantes Objetivas precargados

Listado
Este es un listado de los colaboradores que se encuentran participando del Ciclo de Gestién del Desempefio
Agregar 5 ea que alguno da ellos deje de participar, marque la casilla y luego presione Desasociar
Les cambios en el siguiente listado sele tendrin efecto sobre el do vigente si el mismo se encuentra en etapa de Planificacion o de
Sequimiento, caso contrario solo afectard al préxdmo cddo que se inicie

* Listado

Filtro por Perfi

. Usuario - MNombre Apellido Ingreso Supe

Ll aaragon Andrea Aragon 2019-01-01 Tamara Martinez (tmartin...
r| aberta Adrian Berta 2010-03-01 Tamara Martinez (tmartin...
[] emon Carla Maon 20131202 Tamara Martinez (tmartin...
D cperez Carlos Perer 201%-05-09 Tamara Martingz (tmartin...
[] ctejero Carlos Tejero 2019-04-01 Tamara Marlinez (Imartin
|_| dostro Daniel Ostro 2003-01-06 Tamara Martinez (tmartin...
|_| ealanis Elena Alanis 2015-07-08 Tamara Martinez {tmartin...
|:| educativa Educativa Soporte Técnico 2002.01-07 Maria Cullerés (mculleres)
|:| efernandez Elena Femdandez 2016-06-08 Elena Alanis (ealanis)

=

Al hacer click sobre un usuario que aparece en la lista se abre una pestafia emergente con los datos de
ese colaborador.

Desasociar:

Se pueden desasociar colaboradores a la gestion de desempefio seleccionando desde la lista mostrada al
ingresar al menu participantes. Se marca el cuadro de check de los colaboradores que se quieren
desasociar, 0 seleccionando el cuadro de check que aparece al lado del titulo Usuarios ,en la primer
columna, se seleccionan todos los usuarios. Luego se hace click en el botén Desasociar.

Agregar:
Al acceder al comando Agregar se muestra una lista con los colaboradores que actualmente no participan
de la gestion de desempefio.
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e Agregar
Sl Este es un listado de los colaboraderes que no se encuentran participando del Ciclo de Gestign del Desempefio
- Agregar Si desea que alguno de ellos participe, margue la casilla y luego presione Asociar

Los cambios en el siguiente Bstado solo tendran efecto sobre el ciclo vigente si el mismo se encuentra en etapa de Planificacion o de
Seguimiento, caso confrario solo afectard al proxime cicle que se inicie.

Filtro por Perfil

Todos | Activades | Desaclivados @ m

. Usuario « MNombre Apellido Ingreso Superior

(| administrador Administrador Gestor

(] anita Anita Asgard

[ fmolina Federica Molina

: gpellegring Guido Pellegrini

_' jhernadez Julieta Hernandez —
jhernandez Julieta Hernandez —

] Imilberg Luis Milberg

(] mrevi Marfa Revi

|| mroda Matias Roda e

[ nguffa Nicolas Guffa —_—

(] profesorag profesorad profesorgd

==

Para asociar alguno de esos usuarios a la gestion de desempefio se selecciona el cuadro de check que
aparece al lado de cada usuario o0 seleccionando el cuadro que aparece al lado del titulo Usuarios, en la
primer columna, se seleccionan todos. Luego se hace click en Asociar.

Si se selecciona un usuario que aparece en la lista se abre una ventana emergente con los datos de ese
colaborador.

Nota: Los cambios que se realicen tendran efecto sobre el ciclo vigente si éste se encuentra en
las etapas de planificacion o seguimiento. Si el ciclo se encuentra en la etapa de evaluacién
éstos nuevos usuarios, agregados como participantes, podran ser evaluados en el préximo ciclo.

Objetivos Precargados

La intencién de los objetivos precargados es evaluar a los colaboradores con el perfil asociado a dicho
objetivo en el ciclo actual. Pueden crearse en cualquier momento y en caso que haya un ciclo de
desempefio abierto se vera reflejado en las etapas de planificacion y seguimiento. En caso de crear un
objetivo en la etapa de evaluacion el mismo entrara en vigencia en el siguiente ciclo.

Al ingresar al menu Objetivos Precargados se muestra una lista de los objetivos con sus perfiles y a la
izquierda de la pantalla los comandos para crear, listar y exportar dichos objetivos.
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Administracion Histérico de Ciclos Repaortes Participantes Compelencias Cbjelivas precargados Escala Ordinal Historial

Objetivos Objetivos por perfil H
*Ver perfiles Desarrollo = -

Listado

Cumplimiento de expectativas en Desarrollo
Crear
Area Turno

Acciones masivas Direccién y

Exportar Servicios Tarde

Implementaciones # -
Infraestructura 7. 4R
Normas Z -
Reportes Z -

Crear: Seleccionando el comando Crear, se abre una nueva ventana con los datos a completar para cargar
los objetivos.
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MNuevo objetivo precargado

Obfativns El objetivo creado solo aplicard a aquellos colaboradores cuyo perfil coincida con el perfil definido para el objetivo
En el caso de existir un ciclo abierto, en etapa Planificacion o Seguimiento, el objetivo se agregara a las planificaciones comespondientes.

Ver perfiles
Listado
Codigo interno *
* Crear -
C_
Acciones masivas Establezca un identificador unice para el ohjetivo
Exportar Nombre *

Descripcion *

Medida de logro (texto)

Eslablezca una medida de legro para evaluar el cumplimiento del objative

Medida de logro (numerico)

Criterio de medicion

Plazo de cumplimiento

Eslablezca un plazo para cumplir el objetivo

Peso relative *

Establezca un valor numérnico para el peso del objetive. Este sera calculado posteriormente como porcentaje,
reflejando su importancia en relacion con los demas objetivos

Activado
Modificable

Guardar

Medida de logro (numérico) permite elegir una medida de logro numérica para dicha competencia, a partir
del resultado evaluado se calcula un porcentaje de concrecion. Puede ser modificado mientras la
planificacién se encuentre en estado nuevo o en borrador

La opcién Modificable que nos permite modificar la competencia una vez creada. La opcion Activado indica
gue esta competencia estara activa para los ciclos de desempefio. Una vez completos los datos y
presionado el botdn Guardar se da la opcidn de poder asociar perfiles a dicha competencia.

Haciendo click en el botdn Asociar Perfil se pueden elegir los perfiles deseados para asociar a la
competencia. No es una opcidn obligatoria. En caso de no asociar ningin perfil la competencia se le
asignara a todos los colaboradores.
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Asociar reglas de perfil al Objetivo: Normas
Objetivos

Ver perfiles
Listado Area * Comercial | = Direccion x
Crear
Turno * Tarde x
Objetivo
Editar Empresa

Eliminar Agregar perfiles  JRNIECS

Acciones masivas

Exportar E’ @
Areas Turno Empresa Quitar
Servicios Mafiana - x
Mostrando 1 regla de perfil de 1 - Mostrar filas : | 50 »
Editar

Es posible eliminar/modificar las reglas de perfil de objetivos para un ciclo actual, solo si el
mismo se encuentra en etapa de planificacion o seguimiento. Esto no afecta los datos historicos
de ciclos anteriores. Si el cambio de realiza en |la etapa de evaluacidn, se veré reflejado en el
proximo ciclo de desempefio.

Si se hace click en el comando Eliminar, se eliminara el objetivo que estamos madificando.

Nota: Si un objetivo ya ha sido usado en al menos un ciclo de desempafio, o esta siendo usado en
un ciclo en la etapa de Evaluacién, no podra eliminarse. Solo pueden activarse o desactivarse.
Se podra editar la opcién activado en las etapas de planificacion o seguimiento. Si se modifica
durante la etapa de evaluacién se vera reflejado en préximos ciclos.

Acciones Masivas
Exportar: Permite obtener un reporte de cada objetivo con sus reglas de perfiles. Se mostrara una fila por
cada regla de perfil de cada objetivo.

Cadigo interno |
ventas Ventas
ventas Ventas %55

desarrollo Desarrollo Dic2018
desarrolla Desarralio Dic 2018
infraestructura Infraestructura Dic 2018
reportes Reportes Dic2018
implementaciones | Implementaciones Dic2018

*| DescripciénMedida de logro [textof| Medida de logro [numéricof] Criterio de mediciér’| Plazo de cumplimiento [ Paso relativo *|  Activade | Modificable °| Area “|  Empresa | Turns 1
55 Dic 2018 El El Infraestructura
Dic2018 s1 Espafia Tarde
St El Direccién
Hl St Servicios Tarde
Ell
S| st
St El Servicios

Historial

El menu Historial muestra los registros histéricos de cambios en las evaluaciones de desempefio de un
Ciclo.

Actualmente se registran: la creacion de las evaluaciones y los cambios individuales de cada registro; es
decir los cambios individuales de cada evaluacion.

Evaluaciones: Listado

Al ingresar al menud se muestra una lista de las evaluaciones del ciclo actual de desempefio. Dicha lista
indica el evento (accién realizada), estado de la evaluacién y quien realizé dicho cambio.
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Administracién  Historico de Ciclos  Reportes  Participantes mpetencias  Objetivos precargados  Escala Ordinal  Historial

Ciclo de desempefio Historial de evaluaciones del ciclo Evaluacion desemperio 2025
Registros histricos de evaluaciones de participantes del ciclo de desempeio

Evaluacién desempefi... -

Evaluaciones e £ m =Yr}

* Listado

Colaborador Nota Global Nota Competencias Nota Objetivos Detalles

2024-11-
04 mculleres
09:18:55

agarcia VALIDADO Sin registro Sin registro Sin registro Ver

2024-11-
04 mculleres amontero VALIDADO Sin registro  Sin registro Sin registro Ver
09:19:48

2024-11-
04 mculleres
09:20:32

amoreno VALIDADO Sin registro Sin registro Sin registro Ver

2024-11-
04 mculleres mmaldonado
09:18:05

Sinregistro  Sin registro Sin registro Ver

2024-11-
04 mculleres naguirre
09:18:05

Sin registro Sin registro Sin registro Ver

En detalles, haciendo click en Ver se muestran los detalles de los cambios realizados:
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Fecha del registro
2024-11-04 09:18:55

Usuario que realizoé la accion
mculleres

Evento
Colaborador
agarcia
Estado

Nota Global
Sin registro

Nota Competencias
Sin registro

Nota Objetivos
Sin registro

Fecha ultima modificacion de estado
2024-11-04 09:18:55

Ultimo ID usuario que modificé el estado
mculleres

Fecha ultima modificacion de nota de objetivos
Sin registro

Ultimo ID usuario que modificé la nota de objetivos
Sistema

Fecha altimo modificacion de nota de competencias
Sin registro

Ultimo 1D usuario que modificé la nota de competencias
Sistema

Fecha altima modificacion de nota global
Sin registro

Ultimo ID usuario que modifico la nota global
Sistema

Comentario del responsable
Sin registro

Fecha dltima modificaciéon del comentario del responsable
Sin registro

Ultimo ID usuario que modificé el comentario del responsable
Sistema

Comentario del colaborador
Sin registro

Fecha ultima modificacion del comentario del colaborador
Sin registro

CamBramicn de malars



Ciclos de desempefio:

La opcién Ciclos de desempefio permite elegir de una lista el ciclo deseado para el cual se quiere ver el
historial de evaluaciones.

Potencial

La evaluacion de Potencial es una funcionalidad extra en un ciclo de desempefio. Consiste en analizar su
potencial de desarrollo de manera integral: Se permiten definir Habilidades a evaluar y atributos para dichas
habilidades. Si bien estd mencionado como una funcionalidad extra, es un médulo dependiente de
Desemperio.

Al dar de alta un nuewo ciclo se decide si el mismo utilizara la funcionalidad de potencial o no:
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Datos del ciclo

Nombre *

Ciclo 1er Trimestre 2025

Descripcidn
“
Desde
06/12/2024 O
Hasta
03/28/2025 |

Analisis de potencial

El ciclo utiliza analisis de potencial.

No se podra finalizar una evaluacion que no cuente con notas finales de
desempeiio y potencial.

Objetivos numéricos obligatorios

[

Es posible modificar esta configuracion hasta la etapa de seguimiento. Una vez pasada a la etapa de
evaluacién la configuracion queda fija.

+ Administracion

+ Configuracién

+ Analisis de Potencial
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+ Roles

Administracion

Ciclos: Listado de ciclos con la opcién de Potencial activado. Se muestran ciclos ya cerrados y el actual
en caso gue se encuentre en etapa de evaluacion.

Al hacer click en el ciclo deseado se muestra una lista de participantes del mismo. Los participantes
mostrados son aquellos que han sido evaluados en Potencial y Desempefio.

Haciendo click en uno de ellos se muestra la evaluacion de Potencial correspondiente al ciclo
seleccionado.

Analisis de potencial del participante Agustin Garcia (agarcia) en ciclo Trimestre 3 2024

Ciclos

Listade

Potencial del participante

Participantes

Tt Observacion

Evaluacion del Medio

Evaluacién potencial
* Evaluar

Participantes: Muestra un listado de los participantes del ciclo actual. Al hacer click en un participante se
permite evaluar su Potencial, en caso que el ciclo se encuentre en etapa de evaluacion.

Analisis de potencial del participante Agustin Garcia (agarcia) en ciclo Evaluacion desempeno 2025

Ciclos

(Actual)
Listado
Participantes Siomegaiy
Listado
» Enfoque a -
Evaluacion resultados |
* Evaluar Observacion

Evaluacion de v
la habilidad

Potencial del participante

Observacion

Evaluacion del i =
potencial

Guardar cambios Guardar & ir a Desempeno
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Configuracion

En esta seccién se definen las habilidades y sus atributos que luego seran evaluadas durante el ciclo de
desempefio.

Habilidades: son capacidades que un colaborador adquiere o posee que le permiten desarrollar su

Potencial.
Atributos: es un desglose de las distintas caracteristicas personales y actitudinales que se consideran

relacionadas con la Habilidad definida.

La pantalla configuracién presenta una lista de habilidades definidas y la opcion Crear que permite la
creacion de nuevas habilidades.

Administracion ~ Configuracion

Listado de habilidades

Habilidades Si el ciclo actual ya esta en etapa EVALUACION, los cambios se verdn reflejados en el proximo ciclo.

* Listado

Crear Nombre w | Filtrar texto. a @

Nombre - Descripcion

Liderazgo L

Mostrando 1 habilidad de 1 - Mostrar filas : | 50 v

Al hacer click en una de ellas se permite editar o eliminarla.
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Administracion Configuracién

Moaodificar la habilidad Liderazgo
Habilidades Si el ciclo actual ya estd en etapa EVALUACION, los cambios se veran reflejados en el praximo ciclo.

Listado

Nombre * Liderazgo

Crear

Habilidad Descripcion
* Modificar

Eliminar

Atributos

Crear

Activado

Guardar cambios

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Atributos Agregar afributo
Nombre R @ IE
Nombre - Descripcion Activado
Enfoque a resultados v

Mostrando 1 atributo de 1 - Mostrar filas : 50 v

Analisis de Potencial

El Andlisis de Potencial se realiza dentro de un Ciclo de Desempefio durante la etapa de Evaluacién. Se
podra analizar el potencial solamente sobre aquellos participantes que cuenten con su evaluacion en estado
Validado

La escala que se utiliza para evaluar potencial se compone de los siguientes tres valores: Bajo, Medio y
Alto.

Desde de la seccion Potencial > Administracién > Participantes se podra acceder a realizar la
evaluacion de potencial de cada uno de los participantes. Para cada atributo y habilidad se puede
establecer una nota (opcional). Para la evaluacion final de potencial, la nota es obligatoria para
finalizarla.

Desde la evaluacion de desempefio es posible evaluar Potencial. Desde Desarrollo > Desempefio >
Estado evaluaciones (validadas) se muestra una lista de las evaluaciones validadas de los
colaboradores.

Seleccionando el colaborador deseado se abre la evaluacién de desempefio y potencial.

En la opcion Potencial haciendo click en "Ver" se redirige a la evaluacion de Potencial para ser evaluado.
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Ciclos Histdricos | Evaluacion

Ciclo de Gestion de Desempefio Evaluacion desempenio 2025 (=]

& amalia Montero (amontero)

Planificacién Seguimiento Evaluacién

La finalidad de esta etapa es realizar la evaluacion del colaborador en las competencias y objetivos consensuados, asi como también evaluar su desempefio general en
el Ciclo vigente de Gestidn de Desempeiio

Establezca una nota de evaluacion para cada objetivo y cada competencia, asi como también para las evaluaciones globales. Realice un descargo general del
desempefio anual del colaborador dentro del Ambito de Evaluacidn Global. Finalice la evaluacion una vez que, usted y el colaborador, hayan terminade de evaluar en

todos los &mbitos.

Objetivos Competencias Evaluacién Global Comentarios Potencial

Objetivos
% Evaluacion
Nombre Porcentaje (Peso) Cumplimiente Intermedia Autoevaluaciéon Evaluacion
Ventas & 100,0% (1) No evaluado Ver Sin evaluar Sin evaluar

Promedio de cumplimiento (ponderado): el resultado serd calculado al pasar a estado finalizado.

Evaluacion objetivos:  Sin evaluar v

Evaluacion
Nombre Intermedia Autoevaluacion Evaluacién
Comunicacion Ver Sin evaluar Sin evaluar
Enfoque a Resultados \er Sin evaluar Sin evaluar
Liderazgo Ver Sin evaluar Sin evaluar
Organizacion Ver Sin evaluar Sin evaluar

Evaluacion competencias: Sin evaluar ~

Evaluacion Global

Colaborador
Comentario:

(vacio)

Superior

Comentario:

Compromiso de mejora:

Evaluacion Global:  Sin evaluar ~

Estado Evaluacion
No evaluado Ver

Comentarios




Restricciones a la hora de Finalizar Evaluacion:

Se deben establecer obligatoriamente los valores para la evaluacion global de Desempefio y la evaluacion
de Potencial para poder finalizar la evaluacion de desempefio por lo tanto:

Todas las evaluaciones en estado Finalizado contardn con valores establecidos para las dos
Evaluaciones: Desempefio y Potencial.

Roles

Administrador:

e Configura si el Ciclo de desemperfio utilizara o no la funcionalidad de Analisis de Potencial.

e Encargado de definir las Habilidades y sus Atributos

e Puede realizar la Evaluacion de Potencial de los Colaboradores desde Potencial > Administracién >

Participantes
e Puede Visualizar registros de Ciclos histéricos desde Potencial > Administracién > Ciclos

e Puede visualizar registros de Ciclos histéricos para un colaborador particular desde Organizacién >

Colaboradores > [Colaborador] > Potencial.

Superior
e Puede realizar la Evaluacion de Potencial de sus Colaboradores asignados siempre que el ciclo actual
se encuentre en etapa Evaluacion.

e Puede visualizar registros de Ciclos historicos para un colaborador particular

Evaluador:

e Puede realizar la Evaluacion de Potencial de sus Colaboradores asignados siempre que el ciclo actual
se encuentre en etapa Evaluacion.

e Puede visualizar registros de Ciclos histéricos para un colaborador particular

Auditor:

e Puede visualizar la Evaluacion de Potencial de sus Colaboradores asignados siempre y cuando el ciclo
actual se encuentre en etapa Evaluacion.

e Puede Visualizar registros de Ciclos histéricos para un colaborador particular

Colaborador:
e No visualiza nada con respecto a su analisis de potencial.

Talento

El Talento (9Box) consiste en analizar la relacion entre el Desempefio y Potencial de un colaborador.
Para realizar esto se define una matriz que contiene 9 celdas. En el eje Y se definen 3 valores que
determinan el nivel de Potencial: Bajo, Medio y Alto.

Para poder utilizar La escala de Desempefio en la matriz de talento, es necesario mapear la escala ordinal
de Desempefio con la escala de Potencial: Bajo, Medio y Alto.



>

Potencial Alto + Desempefo Potencial Alto + Desempefio Potencial Alto + Desempeifio
Bajo Medio Alto
o
= 0 0% 0 0% 1 50.00%
E Potencial Medio + Desempefio Potencial Medio + Desempeno Potencial Medio + Desempenfo
o o Bajo Medio Alto
§ 8
] = 0 0% 1 50.00% 0 0%
o
Potencial Bajo + Desempeno Potencial Bajo + Desempeno Potencial Bajo + Desempeno
o Bajo Medio Alto
@©
om
0 0% 0 0% 0 0%
Bajo Medio - Alto b
Desempefio

Solo se puede utilizar esta herramienta para_ciclos de Desempefio cerrados con la funcionalidad de
Potencial activada. Los participantes que hayan finalizado el ciclo con la evaluacién incompleta no seran
tenidos en cuenta para el andlisis de talento. Solo seran tenidos en cuenta aquellos que hayan sido
evaluados en Desempefio y Potencial (evaluacion en estado Finalizada).

La Calibracion asociada a un ciclo se creara automaticamente al cerrar un ciclo de desempefio. Una
calibracion esla ubicacién de un colaborador en la matriz de talento.

Administracion

Al ingresar al mend Administracion se muestra la calibracién del dltimo ciclo cerrado con Potencial y una
lista de participantes a los cuales es posible analizar su Talento.

Desde Calibracion > Listado se listan todos los ciclos de desempefio cerrados para los cuales es posible
realizar el andlisis de talento
Seleccionando un ciclo cerrado Se muestra su calibracion y la lista de participantes.
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Calibracion Trimestre - 2024

Calibraciones Listado de participantes y estadistica general.
Listado
Calibracion
+ Participantes T Potencial Alto + Potencial Alto + Potencial Alto +
Desempeiio Bajo Desempefio Medio Desempefio Alto
Editar e
< 0 0% 0 0% 1 50.00%
E Potencial Medio + Potencial Medio + Potencial Medio +
g o Desempeiio Bajo Desempeiio Medio Desempefio Alto
=]
L] D
e = 0 0% 1 50.00% 0 0%
o
Potencial Bajo + Potencial Bajo + Potencial Bajo +
o Desempeiio Bajo Desempeiio Medio Desempeiio Alto
)
m
0 0% 0 0% 0 0%
Bajo — Medio Alto
Desempeno
Filtrar por perfil
Usuario w | Filirar texio m a m
Usuario = Nombre Apellido Desempeiio Potencial
clejero Carlos Tejero Medio Medio
fmiorini Fabiana Miorini Alto Alto

Mostrando 2 participantes de 2 - Mostrar filas : | 50 »

Seleccionando un participante de la lista se muestra su ubicacion en la matriz de talento, sus notas de
Potencial y Desempefio, sus datos historicos de la calibracion y se permite realizar la evaluacién de
talento del colaborador.

Calibracién > Editar permite cambiar el nombre de la misma y decidir si los superiores tendran potestad
de analizar el talento de los colaboradores.

Editar calibracion Ciclo desempeno 2025
Calibraciones

Listado

Calibracién Nombre * Ciclo desempefio 2025

Participantes Superiores

- Editar e

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.
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Configuracion

Mapeo de la escala ordinal.

Para utilizar la funcién de Talento es necesario relacionar los valores de la escala ordinal (Desempefio) con
los valores que seran utilizados en la matriz de Talento: Alto, Medio y Bajo. Esto permitira la creacion de la
calibracién inicial al cerrar el ciclo de desempefio. Una vez realizado esto es posible continuar con el
analisis de Talento del colaborador.

Relaciones con la escala ordinal

Matriz
Para la creacion de una calibracion de talento se debe relacionar cada valor de la escala ordinal con un valor del modelo de nueve cajas.

* Relaciones con la
escala ordinal

Para utilizar talento debe relacionar cada valor de la escala ordinal con un valor del modelo de nueve cajas.

Aprobado * | - >
Saleccione el valor equivalente para la escala.

" Los campes marcados con asterisco son cbligatorios.

NOTA: No podréa cerrarse un Ciclo configurado con Andlisis de Potencial si no esta definida la
relaciéon de escalas en Talento.

Si la relacion con la escala ordinal fue modificada en la etapa de evaluacion, la misma se vera
reflejada en el proximo ciclo de desempefio.

Matriz

Se permiten editar los nombres de cada caja de la matriz de Talento. Haciendo click en cada una de ellas
se puede cambiar el nombre y agregar una descripcion. Sin embargo las relaciones entre las escalas de
Potencial y Desempefio se mantienen en las cajas.
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A
Potencial Alto + Potencial Alto +
Desempeno Bajo Desempefio Medio Elf
e
= Editar
E Potencial Medio + Potencial Medio + Potencial Medio +
g ] Desempeiio Bajo Desempeiio Medio Desempeiio Alto
g 3
0 =
o
Potencial Bajo + Potencial Bajo + Potencial Bajo +
o Desempeiio Bajo Desempeiio Medio Desempefio Alto
7]
om
Bajo Medio Alto [
Desempeno

Analisis de Talento

Es posible realizar la evaluacion de Talento de un colaborador para un ciclo cerrado con Potencial y
Desempefio evaluados. Una vez cerrado el ciclo de desempefio, automaticamente se crea una calibracion
inicial para que el administrador (0 superior) pueda comenzar el andlisis.

La Calibracion consiste en la posibilidad de re ubicar a un participante en una caja de la Matriz de Talento
(9Box). Se puede mantener la calibracion inicial, o editarla para un usuario las veces que se consideren
necesarias. Los cambios sobre la calibracion de un usuario no afectan las notas de desempefio y potencial.
La calibracion es Unica y se genera al cerrar el ciclo.

Evaluacion de un colaborador

Desde Calibraciones > Listado se selecciona el ciclo. Alli se elige el usuario al que se desea evaluar.
Al cerrar el ciclo se ha generado la calibracion por lo que el usuario ya se encuentra ubicado en la matriz
segun sus notas de Potencial y Desempefio. Si esta es la evaluacién deseada se puede mantener. Si se

desea madificar, simplemente se elige la caja donde se desea ubicarlo y se guarda automaticamente. Cada
cambio en la calibracion de un participante sera guardada en "Datos histéricos de la calibracion”

1741203



Manual de uso de Ejecutiva

Evaluacion de Agustin Garcia (agarcia)

@ Nota desempefio @ Nota potencial

Potencial Alto + Potencial Alto + Potencial Alto +
Desempeiio Bajo Desempeiio Medio Desempeiio Alto

Alto ——p

Potencial Medio + Potencial Medio + Potencial Medio +
Desempeino Bajo Desempeiio Medio Desempeiio Alto

Potencial
Medio

Potencial Bajo + Potencial Bajo + Potencial Bajo +
o Desempeno Bajo Desempeno Medio Desempeiio Alto
@
Bajo —— Medio Alto | 2
Desempeno

Observaciones

Datos histéricos de la calibracion

Fecha Evento Usuario Observacion Desempefio Potencial
1 de noviembre de 2024 a las 15:58 Creado Maria Cullerés {mculleres) Medio Medio
Roles

Administrador

e Encargados de configurar la Matriz 9Box y establecer la relacién de notas de evaluaciones de
desempefio.
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e Pueden editar una Calibracion, modificando el nombre; y deciden si los superiores tienen la posibilidad
de editar las calibraciones.

e Pueden visualizar el listado de Ciclos para los cuales se encuentra creada la Calibracién, desde
Talento > Administracién > Calibraciones.

e Pueden realizar la Calibracion sobre la Matriz (9Box) para un participante. Ingresando desde Talento >

Administracién > Calibracién > Participantes.
e Pueden \isualizar registros de Calibraciones histéricas para un colaborador particular desde

Organizacién > Colaboradores > [Colaborador] > Talento.

Superiores

e Sila configuracién de la calibracion lo permite, pueden realizar la Calibracion sobre la Matriz (9Box)
para cada uno de sus Colaboradores.

e Pueden visualizar registros de Calibraciones histéricas para un colaborador particular.

Evaluadores
e Solo podran visualizar la ubicacion dentro de la Matriz (9Box) de los colaboradores que tienen a cargo.
e Pueden \isualizar registros de Calibraciones histéricas para un colaborador particular.

Colaborador:

e No visualizaran nada relacionado al Analisis 9Box (Calibracién) y no tendran acceso a la informacion de
su ubicacion sobre la Caja de la Matriz

Competencias Técnicas

Ejecutiva permite evaluar el desempefio de los colaboradores y las competencias técnicas. Estas refieren a
los conocimientos técnicos que una persona pueda tener respecto a una tecnologia, saber o disciplina.
Desde la pestafia Competencias Técnicas se pueden definir y editar las competencias técnicas.

Al entrar en la pestafa se carga, por defecto, el ment Administracion. Se tiene disponibles otros dos:
Evaluacion y Andlisis.

+ Administracioén

+ Evaluacion

+ Anélisis

Administracion

El mend Administracion muestra una lista de competencias técnicas ya definidas y a la izquierda de la
pantalla el comando Agregar, que permite agregar nuevas competencias técnicas y el comando Reporte
competencias y perfiles
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Administracion Evaluacion  Analisis

Desde aqui puede definir y editar las competencias

Competencias
técnicas
Mombre w | Filtrar text
* Listado
) Nombre - Descripcion
Reporte Competencias
y Periiles Bash Linux Command Line
Competencia técnica Djanga e IGNETE
Excel Office
Crear
Git Tools
HTML y CSS
Inglés Idioma
JavaScript Programacicn
Perl Programacidn

+Crear Competencias

+Reporte Competencias y Perfiles
Agregar competencias

Crear competencias técnicas:
Para poder agregar y editar competencias primero se deben entender dos conceptos: Nivel y GAP

Nivel: Por cada competencia técnica se pueden definir distintos niveles que representan el nivel de
conocimientos que tiene el colaborador en dicha competencia. Es un valor numérico mayor o igual que 1y
se puede agregar una descripcion.

Existen tres niveles por default en el Gestor: Sin Conocimiento (que toma el valor 0), Sin Evaluar y No
Aplica

Se pueden asociar cursos y perfiles a cada nivel que luego pueden ser ofrecidos a los colaboradores.

Un perfil asociado a un nivel indica que éste es el nivel de conocimientos esperado para los colaboradores
asociados a ese perfil.
Un curso asociado a un nivel permite facilitar al usuario el acceso a ese nivel a través de la realizacion de
ese curso. Se puede asociar mas de un curso o perfil a cada nivel y un nivel no puede eliminarse si tiene al
menos un curso o perfil asociado.
Gap: La diferencia entre el nivel deseado y el nivel alcanzado se denomina Gap. Si luego de la evaluacion
de un usuario el Gap es negativo (es decir, no alcanzé el nivel deseado) se ofreceran al usuario los cursos
asociados al nivel ideal 0 menor. Si un curso esté asociado a dos niveles distintos, se mostrara el de mayor
nivel.

GAP = NIVEL IDEAL - NIVEL ALCANZADO
Nota: Los niveles Sin Evaluar y No Aplica NO son tenidos en cuenta para el célculo del Gap.
+ Crear
+ Editar

+ Asociar Perfiles

+ Asociar Cursos
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Crear
Al hacer click en Agregar se puede guardar una nueva competencia técnica. El campo Nombre es obligatorio y
existe la posibilidad de agregar una descripcién.

Crear nueva competencia

Campetencias Aqui puede dar de alta una competencia y en la siguiente pantalla podra editar los perfiles y cursos asociados a la misma.
técnicas

Listado Nombre *

Reporte Competencias
y Perfiles

Descripcién
Competencia técnica

* Crear

Guardar

Una vez guardada se cargan los comandos Editar y Eliminar siendo Editar el comando por defecto.

Editar
El comando Editar permite cambiar el nombre yla descripcion de la competencia y agregar niveles.

Haciendo click en Nivel > Crear Aqui se define el nivel (nGmero mayor o igual a 1) yse puede agregar una
descripcion.

Una vez agregado los niveles deseados se pueden asociar perfiles y cursos a dichos niveles.

Asociar Perfiles

Una vez guardado un nivel de la competencia técnica, automéaticamente se muestra la opcion de Agregar Perfil .
Alli se puede elegir que perfiles se quieren asociar a dicho nivel, pudiéndose asociar la cantidad de perfiles
deseados.

Si se quiere asociar uno o0 mas perfiles a un nivel ya existente, se elige la competencia técnica deseada, al hacer
click automaticamente lleva a la ventana Editar, donde se puede elegir el nivel que se quiere asociar a dichos
perfiles. Haciendo click en el nivel se puede nuevamente asociar los perfiles deseados.

1787203



Manual de uso de Ejecutiva

Agregar campos del perfil al nivel 1 de Bash
Competencias

técnicas

Listado

= Area
Reporte Competencias
y Perfiles

Turno

Competencia técnica

Empresa
Crear -

Editar Agregar perfiles Wolver

Eliminar

Nivel
Crear
Editar

Eliminar

Perfil
* Agregar

Curso

Agregar

Asociar Cursos

Ademas de asociar perfiles a los niveles, podemos asociar cursos. Estos seran ofrecidos al colaborador para
alcanzar el nivel requerido por su superior, en caso de que el GAP sea negativo.

Una vez guardado un nivel en una competencia técnica automaticamente se mostraran las opciones Agregar
Perfil Y Agregar Cursos

Al hacer click en Agregar cursos se puede elegir, de la oferta de cursos de los distintos departamentos, cuales se
quieren asociar a ese nivel.

Si se desean asociar uno 0 mas cursos a un nivel ya existente, se elige la competencia técnica deseada, al hacer
click automaticamente lleva a la ventana Editar, donde se puede elegir el nivel que se quiere asociar a dichos
cursos. Haciendo click en el nivel se puede nuevamente asociar los cursos deseados.
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Agregar cursos al nivel 1 de Bash
Cr.)mpetencias

técnicas
MNombre v | Filtrar texto Fiftrar
Liaco = =L
Reporte Horas
Competenciss [l Nombre- Departamento ot Cupo Costo
y Perfiles
[[] Atencién al Cliente Corporativos 0 —
:‘:’om‘petencia [] Comunicacién Eficaz Corporativos 0 —
ecnica
[] Curso Inicial Programacion - 0 -
Crear
= [_| Liderazgo Corporativos == 0 —
iar
[] Microsoft Office 2016 - Excel Bésico Office Inicial - 0 —
Eliminar =
[] Microsoft Office 2016 - PPT Bésico Office Inicial —_ 0 -
Nivel [j Microsoft Office 2016 - Word Avanzado Office Avanzado —— 0 —
Crear D Microsoft Office 2016 - Word Bésico Office Inicial — 0 -
Editar [] Negociacion Corporativos — 0 —
Eliminar [} Planificacion Estratégica del Negocio Corporativos 0 —
[] Recursos Humanos - 2018 Corporativos 0 -
Perfil
D Redaccion Corporativa Corporativos == 0 =
Agregar D Redes Sociales y Marketing Corporativos — 0 -
curso D Repaso General Programacion — 0 -
» Agregar [_] Seguridad en oficinas Corporativos —_ 0 —

Reporte Competencias y Perfiles

Al seleccionar el comando Reporte Competencias y Perfiles, se abre una nueva ventana que permite
generar un reporte que indica a que perfiles se encuentra asociada cada competencia técnica.

Competencias
técnicas B

Listado

Turno
* Reporte
Competencias
y Perfiles Empresa

Competencia Generar Reporte
técnica

Crear
Al seleccionar Los campos de perfil y hacer click en Generar Reporte se descargara un archivo de excel

gue muestra las competencias asociadas a cada perfil. Ademas se muestra que nivel es requerido para
dicha competencia con su respectiva descripcion.
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A B | ¢ | D E | ¢
1 |Filtros aplicados
2 |Area Empresa
3 |Servicios e-ducativa
4
5 Competencia Descripcion [nivel |Descripcion Nivel Empresa  |Area
& |Python Programacién liComprende los conceptos y funciones basicas e-ducativa  |Servicios
7 |Perl Programacién 1{Maneja conceptos y funciones basicas e-ducativa  [Servicios
8 |Git Tools 1|Basico e-ducativa  [Servicios
9 |Inglés Idioma 1{Escrito Bdsico e-ducativa  [Serviclos
10 |inglés Idigma 2|0ral y Escrito intermedio e-ducativa  [Servicios
11 |Excel Office 1|Basico e-ducativa  |Servicios
12 [Word Office 1[Basica e-ducativa  |Servicios
13 |PowerPoint Office 1{Basico e-ducativa  [Servicios
14 |Bash Linux Command Line 1|Basico e-ducativa |Servicios
15 [HTMLy C55 llConocimientos Basicos e-ducativa  |Servicios

16

NOTA: Se puede seleccionar mas de un campo de perfil

Eva

luacion

El menu Evaluacién muestra una lista de todos los superiores definidos.

Al hacer seleccionar un superior se abre una nueva ventana donde se muestra una lista de los
colaboradores asociados a ese superior.

Colaboradores del superior Amalia Montero (amontero)

Para realizar la evaluacion de un usuario, presione Evaluar

Usuario +« | Filtrar texto

Usuario -

mbaro

sji

menez

Todos | Activados | Desactivados

Nombre Apellido S
Miguel Baro
Sofia Jiménez

Mostrando 2 colaboradores de 2 - Mostrar filas : | 15 b i

=B

Evaluar

Evaluar

Evaluar

Al hacer click en el nombre de un colaborador, se abre una nueva ventana emergente donde se pueden ver

los datos personales de ese colaborador, los Cursos, Cursos histéricos y Recursos.

Evaluar:
Al hacer click en Evaluar se abre una nueva ventana que permite al administrador evaluar las competencias
técnicas de ese colaborador.
Se muestran a la izquierda de la pantalla los comandos: Volver al Listado, Ver Andlisis, Ver Historial de
Evaluaciones y Ver Historial de Competencias. Se muestra una tabla con las competencias asociadas al
colaborador donde se pueden ver: competencias asociadas, nivel que alcanz6 el colaborador en dichas
competencias, el nivel deseado y observaciones.
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Administracion Evaluaciin Analisis

Evaluando al colaborador Miguel Baro (mbarc)

Valver al li
oiver al ketado A continuacién se listan las competencias asociadas al perfil del colaborador

Wer Analisis

Ver Historial Competencias

de Evaluaciones

Ver Historial 5

de Competencias Excel Nao aplica ~ 2
HTMLy €SS B ' " 2
inglés B 3 o 2
word & 3 i 2
Nota de Evaluacion global: Mecesita mejo v

m Evaluar y guardar en historico

Para evaluar al colaboradores se debe elegir en la columna de Nivel que nivel alcanzé el colaborador en
cada competencia y se puede escribir un comentario si se considera necesario. Esta disponible la opcién
de dar una nota de evaluacién global.

Haciendo click en evaluar ya esta completa la etapa de evaluacion de competencias técnicas. Si se hace
click en evaluar y guardar en histéricos, ademés se crea un registro con la fecha de evaluacién donde se
guardan los datos de la evaluacion realizada.

+ Volver al listado

+ Ver Analisis

+ Ver Historial de Evaluaciones

+ Ver Historial de Competencias

Volver al Listado: Vuelwe al listado de los colaboradores del superior seleccionado.

Ver Andlisis: Redirige al mena Analisis.

Ver historial de Evaluaciones: Muestra las lista de evaluaciones guardadas en histéricos (en caso que
haya alguna)

La tabla muestra el registro de evaluacion cuyo nombre corresponde a la fecha y hora en que se ha
evaluado, el evaluador, la nota y la observacién.

Al hacer click en un registro de evaluacion se puede ver una tabla de las competencias técnicas evaluadas.

Ver Historial de Competencias: Muestra una tabla con el historial de competencias técnicas evaluadas
donde se observa fecha y hora, nivel anterior, nivel actual, obsenacién, acciony evaluador.

Analisis
El mend Andlisis muestra cuatro comandos a la izquierda de la pantalla: Por Perfil, Por Competencia,

Reporte por Perfil y Reporte por Competencia.
Al entrar al menu Andlisis por defecto se muestra el comando Por Perfil.

+ Por Perfil

+ Por Competencia
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+ Reportes
+ Reporte por Perfil

+ Reporte por Competencia

Por Perfil:
Al hacer click en el comando Por Perfil se muestra una lista de todos los colaboradores ordenada
alfabéticamente. Se pueden filtrar los colaboradores utilizando el filtro Por Perfil.

Al seleccionar un colaborador se mostrara el analisis de competencias para el colaborador. Esto consiste
en una tabla con el nombre y descripcion de la competencia, el nivel ideal, nivel alcanzado, diferencia e
inscribir. La columna Inscribir solo mostrara la opcion Inscribir en caso que la entrada en la columna
diferencia sea negativa. La columna diferencia representa el GAP. Si éste es negativo se recomendaran
cursos para que el colaborador pueda alcanzar el nivel ideal.

Ademas se puede observar un nuevo comando Evaluar a la izquierda de la pantalla que permite volver a
evaluar dicho colaborador en sus competencias técnicas asociadas.

Analisis de competencias para el colaborador Miguel Baro (mbaro)

Por Perfil

Por Competencia

Reporte Par Hay competencias para las cuales el colaborador ain no ha sido evaluado
Perfil Haga click en el botén "Evaluar” al costado de la pantalla para evaluar
Reporte For
Competencia
i PP S [ For | an
Evaluar
Descripcion Nivel Ideal Mivel Diferencia Inscribir
HTML y CSS 2 1 -1 Ver cursos
Inglés Idioma 2 2 0
Word Office 2 2 0
Mostrando 3 competencias técnicas del colaborador de 3 - Mostrar filas : 15 -

Por Competencias:
Al hacer click en el comando Por Competencias se muestra una lista de todas las competencias técnicas
definidas con su respectiva descripcién. Arriba de las lista se obsena un filtro de blsqueda.

Al hacer clicken = Se redirige a Competencias Técnicas > Administracién > Editar y se permite editar
la competencia técnica elegida.

Al seleccionar una de las competencias deseadas se abre una nueva ventana con todos los colaboradores

gue tienen asociada esa competencia técnica. La lista muestra el usuario, nombre, apellido, nivel ideal,
nivel, diferencia, evaluar e inscribir.
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Lista de colaboradores evaluados para la competencia Bash

Por Periil
Evaksaciones colaboradores para la compe

Por Competencia

Reporte Por Usuaric | Filtrar texdo a m
Repo [ e
ggﬁ%lﬁ;gﬁ Nombre Apellido Diferencia Evaluar Inscribir
Mo aplica
aberta Adrian Berta mas al 2 —— Evaluar
perfil
amoreno Antonio Moreno 2 2 0 Evaluar
efernandez Elena Fernandez 2 1 -1 Evaluar Ver cursos
farroyo Francisco Armoyo 3 2 -1 Evaluar Ver cursos
Mo aplica
folazquez Florencia Blazquez méas al 2 Evaluar
perfil
gbelluati Gustavo belluati 3 3 0 Evaluar
ggonzales Guido Gonzélez 2 2 0 Evaluar
istegmayer lgnacio Stegmayer 2 3 1 Evaluar
jerni Joana Berni 2 3 1 Evaluar

La opcion evaluar redirecciona Competencias Técnicas > Evaluacion > Evaluar del usuario que se
selecciond

La columna inscribir solo mostrara la opcién mostrar cursos si la diferencia es negativa. Si se hace click en
mostrar cursos se abre una nueva ventana donde se ofrecen los cursos que debe hacer el colaborador para
llegar al nivel ideal.

s Listado de cursos de "Bash" para el colaborador Elena Fernandez (efernandez)
izt Presiona inscribir para ir a la pantalla de inscripcidn
Por Competencia
Reporte Por Nombre | Fiartexc Filtrar SR
Perfil
Reporte Por Nombre « Nivel Descripcion Departamento Inscribir
Competencia ) - o » :
Administracién Efectiva del La Administracidn Efectiva del L
1 : Corporativos Inscribir
Tiempo Tiempo
Comerciglizacion 1 Comercializacion Corporativos Inscribir
Reportes:

El objetivo principal es comparar para cada colaborador su GAP en las distintas competencias, pero
teniendo la posibilidad en la misma \ista de poder ver como le fue a todos los colaboradores en una
competencia particular.

Reporte Por Perfil:

Si se elige filtrar por perfil se muestran los distintos campos correspondientes al perfil y se debe completar
al menos uno de ellos. Esto dewelve un reporte con la lista de usuarios que cumplan con los valores del
perfil especificados.

El reporte es un archivo de Excel.

Se presenta un usuario por cada fila y las competencias se ubican en bloques de columnas. Por cada

colaborador se muestra el usuario, apellido y nombre. Para cada competencia se muestra el nombre de la
competencia como titulo y debajo las siguientes columnas: nivel ideal, nivel y diferencia

Reporte Por Competencia:
si se elige filtrar por competencia se muestra una lista de todas las competencias existentes. Se puede
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elegir una 0 mas competencias y datos adicionales.

Esto dewelve un reporte con las lista de usuarios que tengan asociadas al menos una de las competencias
elegidas.
El reporte es un archivo de Excel

Se presenta un usuario por cada fila y las competencias se ubican en bloques de columnas. Por cada
colaborador se muestra el usuario, apellido y nombre. Para cada competencia se muestra el nombre de la
competencia como titulo y debajo las siguientes columnas: nivel ideal, nivel y diferencia.

Usuarios

Desde la pestafia Usuarios se puede gestionar la carga y modificacion de usuarios, los avisos y el histérico
de cursado.
Al entrar a Usuarios por defecto se ingresa al mend Administracion.

Dashboard Portal General [Escuelas Departamentos  Organizacion Desarrollo VSIEL 3 Configuracion

Administracion ~ Avisos  Acciones masivas Histarico Cursado

Los menus disponibles son:

+ Administracién

+ Avisos

+ Importacién

+ Histéricos de Cursado

Administracion

Al ingresar al mend Administracién se obsena una lista de usuarios ya cargados y la izquierda de la lista
los comandos Agregar y Generar listado detallado.

Si un usuario posee mas de un rol esto se vera reflejado en la columna roles con un signo mas +. Los
Unicos roles que se muestran en el listado de usuarios son: Alumno, Auditor, Profesor y Superior.
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Dashboard  Portal General Escuelas Departamentos  Organizacién  Desarrollo JMIETELLEM Configuracién

Acciones masivas Histarico Cursado

Administracion ~ Avisos

Para modificar un usuario, prasione sobre su identificador de us

Usuarios
- Listado Usuario | Filtrar texto Filtrar Todos | Actvados | Desaclivados SR
Crear Usuario~ Nombre Apellido Roles
aaragon Analia Aragon alumno @
aberia Adrian Beria alumno @
administrador Administrador Gestor alumno ©
amontero Amalia Montero alumno @
amoreno Antonio Moreno alumno @
anita Anita Asgard alumno ©
aramos Adrian Ramos alumno @
asuarez Adriana Suarez alumno @
+ Editar
+ Agregar
Editar

Para editar un usuario de la lista se presiona sobre su identificador de usuario.Apareceran nuevos
comandos a la izquierda de la pantalla: Agregar, Editar, Cambiar clave, Eliminar, Generar listado detallado,
Perfil, Datos adicionales, y Roles. Por defecto se ingresa al comando Editar.

+ Editar

+ Cambiar Clave

+ Eliminar

+ Generar listado detallado

+ Perfil

+ Datos Adicionales

+ Roles

186 /203



Manual de uso de Ejecutiva

Administracion Avisos Acciones masivas Historico Cursado

Datos del usuario Amalia Montero

Usuarios
Listado Usuario *
Crear amontero
El usuario debe contener entre 3 v 30 caracteres. Solo se pueden incluir letras
Usuario mindsculas, ndmeros yfo ", "_", "@", "-" y no puede comenzar con "."
 Editar Nombre *
Cambiar clave Amalia
Eliminar )
Apellido *
= Montero
Datos Adicionales
Email
Roles
Administrador
Foto perfil
Alumno
- e el ot e ""
Profesar ! |
1
1
1
Superior ' o | :
’ Q |
1 1
1 1
1 1
A e e e e _-l
Recomendado: i
150 x 150px w Elegir imagen
Activado

Determina si el usuario puede iniciar sesion.

Administrador General

[]

Indica que este usuario tiene todos los permisos sin asignarselos explicitamente.

Editar: Permite editar los datos personales basicos de un usuario.

Cambiar Clave: Se puede modificar la contrasefia de el usuario seleccionado. Si se elige la opcion Enviar
mail se envia un aviso al correo del usuario con los datos de acceso.

Eliminar: Se elimina el usuario seleccionado.
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NOTA: Un profesor no se puede eliminar si tiene asociado un curso o una edicidon. Un superior no
se puede eliminar si es suplente de otro superior o si tiene colaboradores a cargo.

Generar listado detallado: Al seleccionar este comando se genera un listado de usuarios que incluye sus
datos basicos, sus datos adicionales y de perfil. Las claves de los usuarios no se muestran en el reporte.
Sin embargo la columna clave se genera en caso de reutilizar este archivo para la importacion de usuarios.
Es una archivo de Excel.

Perfil: Se pueden agregar o editar los datos de perfil de un usuario:

Administracion Avisos Acciones masivas Histdrico Cursado

Datos de perfil del usuario Analia Aragon (aaragon)

Usuarios
Listado General
Crear Fecha de ingreso
Usuario 01/01/2019 (]
Editar Superior
Cambiar clave Educativa Soporte Técnico (educativa) X v
Eliminar 5
Desempeiio
* Perfil
Participa en la gestion del desempeiio
Datos Adicionales l_
.;-.pTlicara' en el proximo ciclo de desemperio
Roles
ANITG Perfiles
Superior Area
Calidad x v
Turno
Manana X v
Empresa
Rosario X v

Al hacer click en Madificar y guardar registro histérico, se crea un registro que guarda los cambios
realizados en los datos de perfil.

Datos adicionales:
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e Datos adicionales de Maria Cullerés (mculleres)

Editar
Cambiar clave
DNI
Eliminar
Generar listado Legajo
detallado
Perfil Sexo ™
* Datos Adicionales
i Fecha de
Macimiento
Roles
Domicilio
Administrador
Alumno Lugar
Profesor ’
Teléfono
Superior
Evaluador Teléfono
celular
Nivel de
estudio ®
Finalizado *
Momento de
abandono de
estudio
Titulo
obtenido
Curriculum
vitae
Casado /
conviviente /
etc ™
Hijos *

Datos hijos

Antigledad "

123456789

Femenino

1992-02-13 —

Universitanc

Mo

Choose File | No file chosen

MO

Mo

4 afos, 5 meses

* Los campos marcados con asterisco son obligatorios.
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NOTA: El dato adicional DNI es comunicado al campus. Es decir, que al agregar el DNl en
los datos adicionales también se agrega a los datos del usuario en el campus virtual.

Roles: Se muestran los roles que tiene el usuario. Los Unicos que aparecen en la lista son Administrador,
Alumno, Auditor, Profesor, Superior y Evaluador. Los roles Colaborador y Gerente no se muestran.

Agregar Datos del usuario Amalia Montero

* Editar
Cambiar clave
Usuario * amontero
S El usuario debe contener entre 3 y 30 caracteres. Sdlo se puaden
Generar listado incluir lstras mindsculas, ndmeros yio ™", "7, "@", "-" y no puede
detallada comenzar con "
Perfil MNombre ® Amalia
Datos
Adicionales Apellido * Montero
Activado
Roles Determina =i el usuario puede iniciar sasidn.
Administrador Es 0O
Alumno administrador
FProfesor =
Email
Superior
Foto perfil

Evaluador

Mo se eligio imagen ﬁ'

Modificar y seguir editando

* Los campos marcades con asterisco son obligatorios,

e Se establece el rol Administrador si el usuario es administrador de un departamento, de una escuela o
del Gestor.

Al hacer click en Administrador se abre una nueva ventana con una lista de los departamentos y escuelas

de los cuales ese usuario es administrador.

Si se hace click en algin departamento se redirige a la administracion de dicho departamento:

Departamento > Administracion. Si se hace click en alguna escuela se redirige a la administracion de dicha

escuela: Escuelas > Administracion
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Datos del administrador Amalia Montero (amontero)

Departamentos asociados « Corporativos
« Programacion

Escuelas asociadas « [ngresantes
Supervisores Y Jefes

e Se establece el rol colaborador a todos los usuarios cargados cuyos datos de perfil estén completos,
Este no se muestra en los comandos.

e Se establece el rol Alumno a los usuarios asociados a una escuela o departamento.

Al hacer click en un alumno se muestra una lista de los departamentos y las escuelas a los cuales el
usuario esta asociado, una lista de cursos actuales con su estado y certificado; y una lista de Cursos
historicos.
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Eliminar
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Perfil
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Datos del alumno Carola Danni (cdanni)

Listado de cursos a los que fue inscripto el alumno.

Departamentos « Office Avanzado
asociados = Office Inicial
« Programacion

Escuelas asociadas « Comercial

Cursos

Actuales

cwe | rarien =Y

Curso- Departamento Edicion Estado Avance Comentario Certificado
Inscripto (sin

Curso Inicial Programacion edicidn 0%
asignada)

Microsoft
N ri

Office 2016 -  Office Inicial S [Aolzfjiciz;rio 0%

PPT Basico

Mostrando 2 cursos de 2 - Mostrar filas 15 w
Cursos
Historicos
Cursp w | Filtrar texto a @

Curso - Departamento Edicion Estado Comentario Certificado

Administracion Administracion

Efectiva del Corporativos Efectiva del No aprobado

Tiempo Tiempo 2019

Curso 1 Caorporativos Curso 2 No aprobado

Inglés Profesional —- Acceder

Mostrando 3 cursos histdricos de 3 - Mestrar filas ©| 13 W

Si se hace click en Acceder, en la columna "Certificado" se obtiene el certificado del alumno para

descargar.

Si se hace click en algin departamento se redirige a la administracién de dicho departamento:
Departamento > Administracién. Si se hace click en alguna escuela se redirige a la administracién de dicha
escuela: Escuelas > Administracién.

Si se hace click en un curso actual se abre una ventana emergente con la informacion de dicho curso. Si
se hace click en un curso histérico se redirecciona al comando editar de histérico de cursado: Usuarios >
Histoérico de cursado.

e Se establece el rol de Profesor a los usuarios definidos como tal dentro de un departamento. Se

muestra a que departamentos esta asociado como profesor y cuales son los cursos y ediciones donde
el usuario es profesor.
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Datos del profesor Amalia Montero (amontero)

Departamentos + Office Inicial
asociados + Corporativos
+ Programacion

Cursos asociados Nombre | Fitrar texto m 2R
Administracién Efectiva del Tiempo Corporativos
Atencion al Chente - prueba inscripcion Corporativos
Comunicacion Eficaz Corporativos
El Proceso de Venia Corporativos
Microsoft Office 2016 - PPT Basico Office Inicial
Microsoft Office 2016 - Word Basico Office Inicial
Planificacion Estratégica del Negocio Corporativos
Ediciones Normbre w | Fillrar tedo Fillrar ra [ﬂ
asociadas
Nombre - Departamento Curso
Comunicacion Eficaz - 2023 - =
Comisién 2 Corporativos Comunicacion Eficaz
Curso 1 Corporativos Prueba Horas de cursado
Edicion 2022 Programacion Repaso General
Liderazgo 2019 Corporativos Liderazgo
Mueva edicidn de Prueba Corporativos Administracion Efectiva del Tiempo
PPT Inicial 2019 Office Inicial Microsoft Office 2016 - PPT Basico
PPT Inicial 2019 - 3da Edicién Office Inicial Microsoft Office 2016 - PPT Basico

Si se hace click en algin departamento se redirige a la administracion de dicho departamento:
Departamento > Administracién.

Si se selecciona un curso asociado se abre una ventana emergente con los datos de dicho curso.

Si se selecciona una edicion asociada se abre una ventana emergente con los datos de dicha edicion.

e Se establece el rol de Superior a los usuarios elegidos como tal desde la pestafia Organizacién >

Superiores > Asociar superior
Al hacer click en un superior se muestran los datos de ese superior: quién es su suplente, de quien es

suplente y los colaboradores que tiene a cargo. Se permite modificar el suplente desde esta ventana.
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Datos del superior Amalia Montero (amontero)

Mi suplente Carlos Perez (cperez) X

Soy suplente
de

Usuario « | Filtrar text Filtrar a m

Usuario- Nombre Apellido Email
rtorres Rocio Torres
Mostrando 1 colaborador de 1 - Mostrar filas 50 w

Mis Agregar colaboradores

colaboradores
Usuario v | Filtrar text Filtrar @@

Usuario- Nombre Apellido Email Quitar
asuarez Adriana Suarez x
bgarcia Maria Belen Garcia x
sjimenez Sofia Jiménez X

Mostrando 3 colaboradores de 3 - Mostrar filas : | 30 w

Al hacer click en el suplente se abre una nueva ventana en el navegador con los datos del usuario.

Si se hace click en uno de los colaboradores se abre una ventana emergente con los datos de ese
colaborador.

Ademés existe la posibilidad de asociar nuevos colaboradores a ese superior. Haciendo click en el botén

agregar colaboradores se redirige a la pestafia Organizacion > Superiores > Agregar colaboradores

e Se establece el rol de Evaluador a los usuarios elegidos como tal desde la pestafia Organizacién >
Evaluadores

Al seleccionar el usuario y hacer click en el rol "Evaluador" se muestra una lista de los colaboradores
asociados a dicho evaluador. La misma se puede filtrar por perfil.
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Datos del Evaluador Amalia Montero (amontero)

Listado de colaboradores asignados a este evaluador

Filtrar por perfil

Usuario w | Filtrar texto Todos Activados | Desactivados 5 @

[ Usuario- Nombre Apellido
[] etorres Esteban Torres

[] fealvo Federico Calvo

U jhernadez Julieta Hernandez

Mostrando 3 colaboradores de 3 - Mostrar filas : | 50 o
-

Desde esta misma pantalla se permiten desasociar colaboradores del evaluador.

Agregar

Para agregar nuevos usuarios se hace click en el comando Agregar. Se abre una nueva ventana donde se
pueden completar los datos del nuevo usuario. Ademas, se puede establecer si el usuario sera
administrador y si su estado sera activo o no.

Si se activa la casilla Enviar mail al momento de guardar se enviara al usuario un mensaje con sus
correspondientes datos de acceso.

Una vez completados los campos se presiona Guardar para guardar este nuevo usuario o Guardar y Seguir
creando para seguir cargando nuevos usuarios. Si se hace click en Guardar apareceran los nuevos
comandos que permitiran agregar datos del perfil y datos adicionales.

Los usuarios agregados desde el Gestor por defecto no estan en el Campus. Soélo aquellos a los que se les
haya asignado una edicion podran acceder al Campus
Otra forma de agregar usuarios es a través del menud Importacion.

Avisos

El mend Avisos muestra una lista con todos los colaboradores cargados en el Gestor.
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Administracion Avisos  Acciones masivas  Histarico Cursado

Para resetear la conlrasefia a uno o vanios usuarios, debe seleccionar el comespondiente check del usuario y luego presione el botdn ‘Reestablecer contrasedfia’. Recuerde que debe tener un mail
establecido para el envio de la contrasedia.

Usuario ~ | Filirar texd [Filtrar Todos Aclivados Desactivados
[l Usuario- Nombre Apellido
[T] aaragen Analia Aragon
[] aberta Adridn Berta
[ | administrador Administrador Gestor
[] amontero Amalia Mantero
[] amoreno Antonio Moreno
[] anita Anita Asgard
[7] aramos Adrign Ramos
M 1w de2 TRy

Reestablecer contrasefia

Se puede enviar un aviso de restablecimiento de contrasefia a los usuarios seleccionados o a todos los
usuarios del Gestor.
El aviso de mail que llega a los colaboradores provee de los datos de acceso : usuario y clave nueva.

Acciones masivas

Desde el menl Importacion se puede subir un archivo que permite agregar nuevos usuarios o modificar
usuarios existentes.

El archivo debe tener formato .xIs (Excel) y debe contener obligatoriamente las siguientes columnas en el
orden indicado:

1. Usuario
2. Apellido
3. Nombre
4. Contrasefa
5. Activado

Puede ademas contener los datos adicionales. Estas columnas también deben respetar un orden
especifica: El mismo esta especificado en la pantalla de importacion de usuarios
En caso de nombrar las columnas se elige la opcién: Los datos incluyen una fila de encabezado.

Se incluye, ademas, la opcién de envio de datos de acceso al importar los usuarios.

Otra forma de importar usuarios nuewos o modificar existentes es obteniendo el Listado detallado desde el
menu Administracion.

Este listado esta en el orden indicado para importar usuarios. Se pueden modificar los campos de los
usuarios que se quieran editar y se pueden agregar nuevos usuarios a este archivo para luego poder subirlo

al Gestor. No olvidar en este caso seleccionar la opcion Los datos incluyen una fila de encabezado.

Una vez seleccionado el archivo se puede elegir si se va a asociar el usuario a una escuela y/o
departamento. En caso de hacer esto el usuario importado automaticamente tomara el rol de Alumno.
Todos los usuarios importados a través de un archivo tomaran el rol de colaboradores adn cuando no se
hayan completado los datos del perfil.

Si en el archivo se completa el registro de la columna Suplente para un nuevo usuario, éste tomara
automéaticamente el rol de Superior.

Si se completa el registro para la columna Clave de un usuario se le asignara esa clave para ingresar al
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Gestor y en caso de que el usuario ya esté en el Gestor su clave serd modificada. Tener en cuenta que si
se edita una clave en el archivo para un usuario existente, éste NO recibira el mail de aviso con la
informacién de acceso.

Historico de Cursado

Esta herramienta permite agregar informacion acerca de cursos internos o externos realizados por usuarios
del Gestor.

Al ingresar al menu Historico de Cursado se muestra una lista de los cursos histéricos realizados por un
usuario y el comando Agregar a la izquierda de la pantalla.

Si se hace click sobre el nombre de usuario, se abre una ventana emergente con los datos de dicho
usuario.

Agregar un nuevo curso histérico:

Al seleccionar el comando Agregar se abre una nueva ventana donde se ingresan los datos del curso
histérico que se quiere guardar.

Si un alumno decide guardar un curso realizado dentro del Campus en histéricos, ésto automaticamente
creara un registro en la lista de cursos histéricos. Se permite adjuntar un certificado de cursado.



Usuario *

Nombre *

Apellido *

Curso *

Departamento

ID Programa

Programa

Ohbjetive

Proveedor

Edicién

Inicio edicion

Fin edicion

Horas tedricas

Cant clases

Cant asistencias

Estado

Avance (%)

Fecha finalizado

Comentario

Eficacia

Observacion

Certificado
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AMreno

Antonio

Moreno

Curso Introductons Freg ramacion

Programacion
2023-06-28 =
2024-02-08 =
7
0
i

=

Choose File | certificado jpg

" Los campos marcados con aslensco son obligatorios.
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Editar un curso histérico:

La lista que se observa al ingresar al menu Historico de Cursado da la opcién de editar un curso ya
ingresado. Haciendo click en Editar, a la derecha del registro de la lista, se pueden cambiar los datos. Esta
nueva ventana muestra también los comandos Agregar y Eliminar.

El comando Agregar permite guardar un nuevo curso historico y el comando Eliminar permite eliminar el
curso que actualmente se esté editando.

Configuracion

Desde Configuracién se podra personalizar la apariencia del Gestor y se podran gestionar los parametros
generales.

Dashboard Portal General Escuelas Departamentos  Organizacion  Desarrclle  Usuarios GG TETE]

Parametros generales  Apariencia  Vinculos

Para modificar un paramefro, presione sobre su nombre.

Se tienen disponibles los siguientes menas:

+ Parametros generales

+ Apariencia

+ Vinculos

Parametros generales

Desde aqui se pueden configurar los parametros generales que afectan a todo la plataforma.

Al hacer click en el menu Parametros Generales se muestra una lista de todos ellos.
Para editar alguno de los parametros se hace click en cualquiera que aparece en la lista y se abrird una
nueva ventana de edicién. Para que un parametro esté activado debera tomar un valor numérico igual a 1

Parametros generales:

alumno_recibe_mail_inscripcion: Indica si los mails de aviso de inscripcién son o no enviados a los
alumnos. Esté activado por defecto.

analisis_superior_activado: Permite al superior ingresar desde la vista de usuario a la seccién
coordinando para analizar el Gap de sus colaboradores.

empleado_recibe_mail_evaluacion: Se envara el mail de aviso al colaborador cuando su superior lo
evalte. El parametro de envio de mails solo funciona en el caso que este activado el pardmetro de
visualizacién de la evaluacion: empleado visualiza_evaluacion.

empleado_visualiza_evaluacion: El colaborador ve su evaluacién en cualquier momento desde el

apartado Usuario en la seccion Formacion. Al guardar una evaluaciéon se envia un mail al colaborador
indicandole que su evaluacion de competencias fue modificada. El mail se envia solo si esta activado el
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parametro empleado_recibe_mail_evaluacion.

encabezado_vinculo_departamentos_visible: Determina si el vinculo Departamentos se muestra en el
encabezado general, presentado al navegar los portales.

encabezado_vinculo_escuelas visible: Determina si el vinculo Escuelas se muestra en el encabezado
general, presentado al navegar los portales.

ev_globales requeridas: No permite que un Superior o Administrador pueda finalizar una evaluacién de un
colaborador si no se completaron las tres evaluaciones globales

evaluacion_superior_activado: Permite al Superior ingresar, desde la vista de usuario, a la seccién
coordinando? para evaluar los objetivos de formacion de sus colaboradores.

filtrar_cursos _por_deptos_coordinando: En la seccién Coordinando, solo se presenten los cursos de los
departamentos donde el colaborador es alumno.

forzar_carga_puesto: Luego de dar de alta a un usuario permite automaticamente completar el perfil del
usuario para darlo de alta como colaborador.

global_images public: Por defecto la privacidad de las imagenes subidas dependen de la privacidad del
Departamento o Escuela donde han sido subidas. Este parametro activado permite que todas las imagenes
sean publicas independientemente de la privacidad donde hayan sido subidas.

indicar_reunion_feedback: Determina si se presenta el check 'Reunién de Feedback realizada' en el
apartado Evaluacion Global.

inscripcion_directa_superior_activado: Un superior, desde la vista de usuario en la seccién
Coordinando, puede inscribir directamente a sus colaboradores sin pasar por un proceso de evaluacion y
andlisis de competencias.

mail_datos_acceso_activado: Permite desactivar el envio de mail de datos de acceso al crear o modificar
usuarios desde websenices.

name: Permite elegir un nombre para el Gestor. Este se mostrara, ademas, en el asunto de todas las
notificaciones y mensajes enviadas desde el Gestor.

ocultar_columna_pendiente_coordinando: Se oculta la columna "Pendientes” de la seccion
Coordinando

sgd_ev_competencias_requeridas: Se requieren todas las competencias evaluadas previo a pasar una
evaluacion a estado FINALIZADO. Por default esta desactivado

sgd_ev_objetivos requeridas: Se requieren todos los objetivos evaluados pprevio a pasar una evaluacién
a estado FINALIZADO. Por default esta desactivado

sgd_habilitar_funcionalidad_obj num_obligatorios: Habilita la opcion 'Objetivos numéricos obligatorios'
a nivel ciclo. Por default est4 desactivado.

Sera obligatorio establecer valor para el campo 'Medida de logro (numérico)' de todos los objetivos de una
evaluacion previo a pasarla a estado VALIDADO.

Sera obligatorio establecer valor para el campo 'Resultado (numérico)' de todos los objetivos de una
evaluacion previo a pasarla a estado FINALIZADO.

sgd_mail_empleado_cambio_estados: Envia mails automaticamente cuando el colaborador cada vez
que se establezca el estado 'Validado' en su Planificacion o el estado 'Finalizado' en su Evaluacion. Por
defecto esta activado.

sgd_objetivo_usar_medida_logro_numerica: Presenta el campo Medida de Logro (numérico) en el
formulario de un objetivo. Por defecto esta activado.
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sgd_objetivo_usar_medida_logro_texto: Presenta el campo Medida de Logro (texto) en el formulario de
un objetivo. Por defecto esta activado

superior_recibe_mail_inscripcion: Determina si los mails de informacién de inscripciéon de un
colaborador a un curso/edicién, llegan 0 no a su Superior.

url_redireccion_acceso: configuracion de la URL a la que sera redirigido el usuario al momento de
loguearse.

url_name_logo_encabezado: Permite configurar el hipeninculo del bot6n del encabezado y del logo del
gestor.

usr_passwd_edit: El usuario podra editar su propia clave.

utilizar_plan_mejora_competencias: Permite activar el apartado 'Plan de Mejora’ para las Competencias
de un usuario. Este sera accedido desde la vista de usuario por el colaborador

Activa su reporte asociado: Usuarios - Planes de Mejoras en Competencias.
Apariencia

Desde este menu se puede modificar la apariencia general del Gestor Académico y delo login del mismo.
Los parametros que se pueden configurar son: logo, color, color de letra y logo mail.

Parametros generales = Apanencia Vinculos

Navegacion

Puede modificar la apariencia de la navegacidn y el logo de envio de mails.

» General

Login

Color de letra *

‘ Blanco v

Logo

main_logo.png X =
Tamafio recomendado: 100px ancho por 100px alto
Logo Mail

No se eligio imagen 3

Tamafio recomendado; 101px ancho por 65px alto

Guardar
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Logo: Permite subir una imagen para el logo de la barra de funciones.

Color: Permite elegir el color de la instalacion. EI campo "color" se completa utilizando el cédigo de
hexadecimal. Aplica a la barra de funciones, al encabezado y menu de los portales.
Se puede consultar una lista de colores con sus cédigos hexadecimales en el siguiente link

Color de letra: Se puede elegir entre blanco y negro dependiendo del color de fondo elegido. Aplica a la
barra de funciones, al encabezado y menu de los portales.

Logo mail: Permite subir una imagen que sera la mostrada en todos los mails configurados para el Gestor.
El color de los mails sera el color elegido anteriormente y el del texto sera el color de letra elegido.

Vinculos

Desde aqui se pueden configurar los vinculos que se muestran en el encabezado general del producto.
Estos se observan al navegar los portales, a la derecha de los vinculos Escuela y Departamentos.

Al hacer click en Vinculos se muestra una lista de todos los vinculos ya definidos y a la izquierda de la
pantalla el comando Agregar.

Parametros generales Apariencia Vinculos

Para modificar un vinculo, presione sobre su nombre.
Agregar

Mombre ~ | Filtrar texts SR

Nombre url Orden -
Mostros https://www educativa.com/nosotros/ 0
Soporte hitps://www educativa comisoporte/ 1
Blog hitps:/iwww.educativa.com/blog/ 2
Contacto hittps://www educativa_com/contacto/ 3

Mostrando 4 vinculos de 4 - Mostrar filas ;| 50 w

Agregar un vinculo:

Para agregar un vinculo se hace click en el comando Agregar que se muestra a la izquierda de la pantalla.
Alli se abre una ventana donde se debe escribir el nombre, que aparecera en el Gestor, La URL de la pagina
correspondiente a ese vinculo y el orden.

El orden se define con un valor numérico entero a partir del nimero uno y la forma de ubicar los vinculos
sera la siguiente: El vinculo de menor orden aparecera mas a la izquierda que un vinculo de mayor orden

Editar un vinculo:

Para editar un vinculo se hace click en cualquiera de ellos desde la lista que aparece al hacer click en el
menu vinculos.

Alli se puede editar el nombre, la URL y el orden.

Soporte Técnico

Ante cualquier comentario, duda o sugerencia comuniquese con nosotros mediante:

Oficina de e-ducativa en Argentina
9 de Julio 1875
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https://www.color-hex.com/color-wheel/

S2000BOK — Rosario.
Santa Fe, Argentina

WhatsApp: +54 9 341 6123613
Email: soporte@e-ducativa.com

Oficina de e-ducativa en Espafa
Camino de los Afligidos 5, 1° Derecha
28804 - Alcala de Henares

Madrid, Espafia

Tel / Fax. 902 014 852

Email: soporte.espana@e-ducativa.com
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