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INTRODUCCION

Este manual de usuario tiene como objetivo guiar a administradores y usuarios en sus diferentes roles
en el uso del sistema de talento humano de Company PCA. La plataforma permite registrar, consultar
y administrar informacion sobre el personal de la compaifiia. El rol de administrador incluye funciones
como el registro de personal, aprobar permisos, visualizar todos los permisos, asistencias y el listado
del personal. Por su parte, los usuarios con diferentes roles como jefe de area, supervisor, y HSE
mismo que se puede consultar los permisos, ver su perfil y asistencia, visualizar permisos aprobados
o enviados. Este manual ofrece instrucciones paso a paso sobre como utilizar cada modulo,
especificando las acciones disponibles, los campos obligatorios, y las validaciones del sistema, con
el fin de facilitar una experiencia de uso agil, clara y eficiente.
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1. FUNCIONALIDADES GENERALES DE TTHH

11 MI PERFIL

1.1.1 General
Esta pantalla muestra la informacidn general del usuario registrado en el sistema. Permite visualizar
los datos personales, la informacién de la empresa y los roles asignados dentro de los diferentes
sistemas. No permite editar la informacion directamente, ya que su funcion principal es de consulta.

Mi perfil

General

Personal

Historial Empresa
Cargas familiares
Capacitacion
Estudios

Liamados de atencion

Experiencia

a) Informacion de la cuenta
o Foto: Imagen de perfil del usuario (por defecto aparece un icono genérico si no se ha

cargado una foto).
o Usuario: Nombre de usuario con el que se inicia sesion en el sistema.
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b) Informacion de la empresa
0 Area: Area o departamento al que pertenece el usuario dentro de la organizacion.

o Cargo: Puesto o rol laboral del usuario.
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¢) Roles en el Sistema
o Se listan los sistemas a los que el usuario tiene acceso.

o Para cada sistema se muestra el nombre del sistema y el rol asignado (por ejemplo:
Administrador, Usuario, etc.).
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d) Informacion personal
Nombres y Apellidos: Datos personales del usuario.

Identificacion: Numero de cédula o documento de identidad.
Correo electrénico: Direccion institucional o personal registrada en el sistema.
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1.1.2 Personal
Esta pantalla permite al usuario consultar y actualizar su informacién personal registrada en el

sistema.
Es importante destacar que todos los campos son obligatorios, por lo que deben completarse
correctamente antes de guardar los cambios.



Mi perfil

General

Personal

Historial Empresa
Cargas familiares
Capacitacion
Estudios

Llamados de atencion

Experiencia

a) Informacion personal

En este bloque se ingresan los datos generales del usuario:
Nacionalidad: Pais de origen del usuario.

Fecha de nacimiento: Dia, mes y afio de nacimiento.
Estado civil: Estado civil actual (soltero, casado, etc.).
Tipo de sangre: Grupo sanguineo del usuario.

Sexo: Género del usuario (masculino o femenino).
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Acerca de ti: Espacio para agregar una breve descripcion personal o informacion
adicional relevante.
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b) Domicilio

En esta seccion se registran los datos de residencia del usuario:
o Direccion domiciliaria: Direccion completa donde reside el usuario.
o Provincia / Cantén: Ubicacion geografica seleccionable desde listas desplegables.



o Cédigo postal: Codigo correspondiente a la zona de residencia.
o Teléfono de domicilio / Celular: Numeros de contacto personales actualizados.
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¢) Contactos de emergencia

Seccidn destinada a registrar la informacion de una persona de contacto en caso de
emergencia:
o Nombre del contacto de emergencia.
o Teléfono y celular del contacto.
Esta informacion es obligatoria para fines de seguridad y comunicacion.
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d) Documentos personales

En este bloque se permite adjuntar y visualizar documentos personales del usuario:

e L e o)

oo ce iberaind v Popeisn o veingon | ks 0 |

] o

o Ejemplo: Cédula de identidad y papeleta de votacion (solo formato PDF).
o También es posible descargar el documento cargado mediante el enlace
correspondiente.
o En la seccion “Cédula de identidad y Papeleta de votacion (Solo PDF)”, arrastre y
suelte el archivo o haga clic en el area para seleccionarlo desde su equipo.
Nota: Solo se permiten archivos en formato PDF.



jlar del contacto de emergencia:
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Arrastra y suelta un archivo o haz clic para subir

e) Botones de accién

o Guardar: Guarda los cambios realizados en la informacion personal.
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Una vez dado clic en ‘Guardar’ los datos se aplicaran correctamente.

Carrecto
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o Cancelar: Descarta las modificaciones y regresa a la vista anterior.
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1.1.3 Historial Empresa
El mddulo Historial de la Empresa permite visualizar los diferentes registros de ingreso, reingreso

o salida del empleado dentro de la organizacion. Desde esta seccion se puede consultar la
informacién historica de cargos, areas, fechas y estados laborales asociados al trabajador.



Mi perfil

General

Personal

Historial Empresa

Cargas familiares
Capacitacion
Estudios

Llamados de atencion

Experiencia

a) Barra de busqueda
Ubicada en la parte superior de la tabla, permite filtrar rapidamente los registros del historial.

Hiwtorbal

b) Tabla de historial
Muestra todos los registros laborales del empleado con las siguientes  columnas:

Nro: Numero secuencial del registro.

Tipo: Indica si el ingreso fue nuevo o un reingreso.

Fecha de ingreso: Dia en que el empleado comenz6 o retomo6 sus funciones.
Fecha de salida: Dia en que termind su relacion laboral (si aplica).

Salario: Valor asignado al puesto durante ese periodo.

Area: Departamento en el que trabajo.

Cargo: Puesto o funcion desempenada.

Estado: Muestra si el registro estd Activo (vigente) o Inactivo (ya finalizado).

0 O O 0 O O 0O O O

Opciones: Incluye el icono de visualizacion (@), el cual permite ver los detalles del
registro seleccionado.
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¢) Ventana de detalles
Al hacer clic en el icono, se abre una ventana modal con informacion detallada del registro histérico

seleccionado.
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Dentro del modal se muestra:

o Tipo de ingreso: Especifica si fue un ingreso o reingreso.

o Fecha de ingreso y salida: Fechas exactas en las que inicid y, si aplica, finaliz6 el
contrato.

o Salario estimado: Valor del salario asignado en ese periodo.

o Areay Cargo: Indican el departamento y la posicion ocupada.

o Observacién: Campo de texto que muestra notas adicionales o comentarios sobre el
registro (por ejemplo, motivos de reingreso, cambios de area, etc.).

o Contrato: Indica si existe o no un contrato asociado al registro.



Historial de Empresa

Editar historial de la empresa

Tipo de ingreso:

Roingreso

Fecha de salida:

No asignada

Area:

ADMINISTRACION

Observacion:

2321313

Contrato:

1.1.4 Cargas Familiares
Esta seccidn permite registrar, consultar, editar y eliminar la informacién correspondiente a las cargas

familiares del colaborador.

Fecha de ingreso:
2025-10-10

Salario estimado!
23

Cargo:
LOGISTICA

Mi perfil

General

Personal

Historial Empresa

Cargas familiares

Capacitaciéon
Estudios
Llamados de atencion

Experiencia




a) Busqueda de cargas familiares

En la parte superior del listado se encuentra un campo de busqueda que permite filtrar los registros
existentes por NRO, nombre 0 ndmero de identificacion.
Al escribir en este campo, la tabla se actualiza automéaticamente mostrando solo los resultados que
coincidan con el criterio de busqueda.

Corgas Forvlorss — - |

b) Listado de cargas

En la tabla se visualizan las cargas familiares registradas, mostrando las siguientes columnas:

Nro: Numero secuencial del registro.

Nombre: Nombre completo de la carga familiar.

Identificacion: Numero de cédula o documento de identidad.

Tipo de parentesco: Relacion del familiar con el colaborador (por ejemplo: Hijo,
Cényuge, Union libre, etc.).

0O O O O

o

Fecha: Fecha de registro o union.

o Accion: Permite realizar las siguientes operaciones:

o Editar: Abre una ventana similar al formulario de “Nuevo”, pero con los datos
previamente cargados para su modificacion.

o Eliminar: Permite eliminar el registro seleccionado previa confirmacion del
usuario.

Cargos fomdiores - u
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¢) Reguistrar nueva carga famliar

Al hacer clic en el boton “Nuevo”, se abre un formulario de registro donde se debe ingresar la
informacién de la carga familiar.
El formulario incluye los siguientes campos:

o Nombres completos: Ingrese el nombre completo de la carga familiar.

o Identificacion: Numero de cédula o documento de identidad.

o Tipo de parentesco: Seleccione de la lista el tipo de relacion (Hijo, Conyuge, Union
libre).

o Fecha de union de hecho: Campo opcional para registrar la fecha de union, en caso
de aplicar.

o Carga de documentos: Se debe adjuntar el documento correspondiente en formato
PDF, segtn el tipo de parentesco:



o Hijo: Cédula de identidad y papeleta de votacion (si aplica).
o Codnyuge (Matrimonio): Certificado de matrimonio.
o Unién Libre: Acta de union de hecho registrada (si aplica).

Cargas familiares

Registrar Corgas familiares

Nombres completos:

Identificacion: Tipo de parentesco:

Fecha de unién de hecho:

dd/mm/ocoo a

Cédula de identidad y Popeleta de votacion / Certificado de matrimonio o acta de unidn de hecho (Solo PDF):
POF °
0503802167.pdf

* Hijo: Cédula de identidad y papeleto ae votocidn (si oplico)

* Cényuge (Matrimonio): Certific

*  Unién Libreo: Acta deo unién do hecho registroda (si oplica)

Cancelar Guardor

o En la seccion “Cédula de identidad y Papeleta de votacion (Solo PDF)”, arrastre y
suelte el archivo o haga clic en el area para seleccionarlo desde su equipo.
Nota: Solo se permiten archivos en formato PDF.



Tipo de parentesco:

atrimonio o acta de unién de hecho (Solo PDF):

un archivo o haz clic para subir

* Hijo: Cédula de identidad y papeleta de votacién (si aplica)
« cényuge (Matrimonio): Certificaido de matrimonio.
* Union Libre: Acta de union de hecho registrada (si aplica)

Gancelar m

Una vez completados los campos, presione el boton Guardar para registrar la informacién o Cancelar
para salir sin guardar cambios.

* Hijo: Cédulo de identidod y papeleta de votacion (si aplica).
= cényuge (Matrimonio): Certificado de matrimonio

* Unidén Libre: Acta de unidn de hecho re gistrada l_'&_'.i op.i{_:c:':l

1.1.5 Capacitacion
a) Acceso al médulo de “Capacitacion”
1. En la barra lateral izquierda damos click en “Mi perfil” y luego en la opcion de
“Capacitacion”.



@ COMPANY PCA

TTHH
Mi parfil
General
Personal
Historial Emprasa

Cargas familiares

Capacitachon

Estudios

Liamados de
atenclon

Experlencla

b) Registrar una nueva Capacitacion

Esta opcion permite al usuario registrar una nueva capacitacion en el sistema de Talento

Humano (TTHH).
Pasos para registrar una nueva capacitacion:
1. Acceder al médulo de Capacitacion

Dirijase a la seccion “Capacitacion” en el menu principal y seleccione la opcion

« 29
Nuevo”.

@pommw PCA TTHH

TTHH
Mi parfil
General Q
Persona
Historlal Empresa NRO NOMERE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE
Cargas tamiliares

PRUEB PACITACION ARCHIVOI123 Seminario QWEWQEWQE
Capacitacksn
Estudios
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVO123 seminario we

Liamados de
atencion

Experiencia 3 123 seminario 23

2. Completar los datos del evento

Complete los siguientes campos obligatorios en el formulario:
e Evento: Ingrese el nombre del evento de capacitacion.

ACCION

e Pais: Seleccione o ingrese el pais donde se realiza la capacitacion.

e Tipo de evento: Elija el tipo (ej. Seminario, Curso, Taller, etc.).

e Certificacion: Indique si el evento otorga certificacion (Aprobacion o

Asistencia).

e Area: Especifique el 4rea de la capacitacion (ej. Tecnologia, Negocios, Salud,

etc.).
e Duracion (en horas): Ingrese la duracion total en horas.

e Auspiciante: Ingrese el nombre de la entidad que auspicia el evento.

e Fecha de inicio: Seleccione la fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa).

o Fecha de finalizacion: Seleccione la fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa).



Capacitacién

Registrar nueva capacitacion

Evento:
Pais: Tipo de evento:
v v
Certificacién: Area:
Duracién: (En haras) Auspiciante:
Fecha de inicio: Fecha de finalizacién:
dd/mm/aaaa dd/mm [aaaa

Archivo de capacitacién (Solo PDF):

¥

—

Arrastra y suelta un archivo o haz clic para subir

Gancelar

3. Adjuntar archivo de capacitacion
En la seccion “Archivo de capacitacion (Solo PDF)”, arrastre y suelte el archivo o
haga clic en el &rea para seleccionarlo desde su equipo.
Nota: Solo se permiten archivos en formato PDF.

Abrir x
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AitDroidCast
Ml Esoitoria #
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<& Descargas #
Certficada de inasistencia

' Documentos #|
Curto Semestre

P imagenss #

T
O Musica *
Editor de Texto
O videos *
Nombre de archive: <| Aschivo PDF (+ palfy

Carga deste un dispostivomow [ b || Cancelr

Averive da capacozisn (seio FOs:
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un archive o haz clic para subie

4. Guardar o cancelar el registro
o Sidesea descartar los datos, haga clic en el boton “Cancelar”.
e Para guardar la capacitacion, haga clic en “Guardar”.



Capacitacion
Registrar nueva capacitacién

Pais: Tipo de evento:

Ecuador w Curso ~
Certificacion: Area:

Aprobacion ~ Salud ~
Duracién: (En horas) Auspiciante:

52 MNHMNMM
Fecha de inicio: Fecha de finalizacién:

09/10/2025 17/10/ 2025

Archivo de capacitacion (solo PDF):

[y
PDF °
Dialnet-
AulainvertidaUnaEstrategiaMotivadoraDeEnsenanzaPar-
7538749 pdf

h
o Elsistema registrara la nueva capacitacion y la mostrara en la lista de eventos

con un icono de verificado ([¢)).

Correcto

Registrado exitosamente

e Una vez guardado, el evento aparecera en la lista de capacitaciones con la
siguiente estructura:



Capacitacién Cancelar m
TTHH - Capacitacién

Q
NRO NOMBRE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYma Curso NNMRANM & X
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario QWEWQEWQE 2z -
3 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario we & X
4 123 Seminario 213 & X

< Paginalofl 7

¢) Editar una Capacitacion

Esta opcion permite modificar la informacidn de una capacitacion previamente registrada
en el sistema de Talento Humano (TTHH).
Pasos para editar una capacitacion:
1. Acceder ala lista de capacitaciones
Dirijase a la seccion "Capacitacion” en el menu principal, donde se mostrara la lista
de todas las capacitaciones registradas.

)
@pOMFA_Nv PCA TTHH @o <
TTHH Capacitacion Cancelar m
TTHH - Capacitacin

i perfil

General a

Personal

Historlal Empresa NRO NOMBRE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION

Cargas familiares

PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario QWEWQEWQE g X
Capacitacién
Estudios

2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVO123 Seminario we g X
Liamados de
atencion
Experiencia 3 23 serminario 213 g X

2. Seleccionar la capacitacion a editar

En la columna "ACCION" de la tabla, localice el icono de “lapiz” correspondiente
a la capacitacion que desea modificar y haga clic en él.



Capacitacion A m
TTHH - Capacitacién

NRO NOMBRE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYma Curso NNMNMM — > & X

2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 seminario QWEWQEWQE g X

3 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Serminario we 74 X

I
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inario 23 & X

3. Modificar los datos en el formulario
Se abrira el formulario "Editor capacitacion" con todos los campos previamente
llenos. Modifique los datos necesarios:
o Evento: Nombre del evento de capacitacion
o Pais: Pais donde se realiza la capacitacion
o Tipo de evento: Tipo de capacitacion (Curso, Seminario, etc.)
e Certificacion: Tipo de certificacion obtenida
e Area: Area de conocimiento de la capacitacion
e Duracion (en horas): Duracion total en horas
e Auspliciente: Entidad que auspicia el evento
o Fecha de inicio: Fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa)
o Fecha de finalizaciéon: Fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa)



Capacitacion

Editar capacitacion

Evento:

LLYYrma

Pais: Tipo de evento:
Ecuador ~ Cursa ~
Certificacion: Area:
Aprobacién v Salud v
Duracion: (En horas) Auspiciante:
52 MNMNNMM
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
0a/10/2025 17/10/2025

Archive de capacitacién (Solo PDF):

(]

PDF °

Has clic aqui para abrir capacitacion-1760849918637-
953549.pdf

cance Iu !

4. Gestionar archivo PDF
e En la seccion "Archivo de capacitacion (Solo PDF)" se mostrara el archivo
actual.
e Paraver el archivo existente: Haga clic en "Has clic aqui para abrir [nombre-
del-archivo].pdf"
e Para cambiar el archivo: Arrastre y suelte un nuevo archivo PDF o haga clic

en el area para seleccionarlo.
Archivo de capacitacion (Solo PDF):

™

PDF o

Has clic agqui para abrir capacitacion-1760849918637-
953549.pdf

5. Guardar o cancelar los cambio
o Sidesea descartar los cambios, haga clic en "Cancelar".

e Para guardar las modificaciones, haga clic en "Guardar". El sistema
actualizara la informacion de la capacitacion.



Capacitacion

Editar capacitacion

Evento:
LLYYrma
Pais: Tipo de evento:
Ecuador v Curso v
Certificacion: Area:
Aprobacion v salud v
Duracion: (En horas) Auspiciante:
52 MNNNMBA
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
0a/10/2025 1710/ 2025
Archive de capacitacién (Solo PDF):
[}
PDF e
Has clic aqui para abrir capacitacion-1760849918637-
953549.pdf

Después de guardar los cambios, la capacitacion mantendra su posicion en la lista pero
con la informacion actualizada.

Correcto

Transaccién realizada exitosamente

Capacitacion cancelar m
TTHH - Capacitacién

Q

NRO NOMERE DEL EVENTO \ TIPO AUSPICIANTE ACCION

1 LLYYma Mesa redonda MMNNKMM & X
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVO123 Seminario QWEWQEWQE & x
3 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI123 Seminario we & X
4 123 Seminario 213 & X

< pagina 1of 1 >



Notas importantes:
e Todos los campos editables mantendran su formato original y validaciones.
e Elsistema conservara el historial de modificaciones.
e Solo se permiten archivos en formato PDF para la documentacion de la
capacitacion.

¢) Eliminar una Capacitacion

Esta opcion permite eliminar permanentemente una capacitacion registrada en el sistema
de Talento Humano (TTHH).
Pasos para eliminar una capacitacion:
1. Acceder ala lista de capacitaciones
Dirijase a la seccion "Capacitacion” en el menu principal, donde se mostrara la lista
de todas las capacitaciones registradas.

Capacitacion Cancelar m
TTHH - Capacitacién

NRO NOMBRE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYma Mesa redonda MNNMNIMM & X

2 FRUEBA CAPACITACION ARCHIVOIZ3 Serminario QWEWQEWQE & X

3 FRUEBA CAPACITACION ARCHIVOIZ3 Serminario we & X

< Péigina 1of1 >

2. Identificar la capacitacion a eliminar
En la lista, localice la capacitacion que desea eliminar. Cada registro muestra:
e Nombre del evento

e Tipo
e Auspiciante
.7

e Accion

NRO NOMERE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYrma Mesa redonda MHMNMM & pot

2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario QWEWQEWQE & X
3 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOIZ3 Seminario we & hd

3. Ejecutar la eliminacién
En la columna "ACCION" de la tabla, haga clic en el icono de "X" correspondiente
a la capacitacion que desea eliminar.



NRO NOMERE DEL EVENTO TIFO AUSPICIANTE ACCION /

1 LLYYrma Mesa redonda NMNMM & X
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario QWEWQEWQE & A
3 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario we 17 X

4. Confirmar la eliminacion
e Aparecerd un mensaje de éxito confirmando que la capacitacion ha sido
eliminada correctamente.

4

Correcto

Transaccion realizada exitosamente

5. Verificar la eliminacién
e La capacitacion eliminada ya no aparecera en la lista de capacitaciones.
e FEl sistema actualizarda automaticamente la lista mostrando solo las
capacitaciones activas.

NRO NOMERE DEL EVENTO TIFO AUSPICIANTE ACCION
1 LLYYma Mesa redonda NNNMM 174 X
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario we & X

< Pagina 1of 1 >

Notas importantes:
e La eliminacion es permanente y no se puede deshacer
e Toda la informacion de la capacitacion (datos y archivo PDF) sera eliminada
del sistema
e La numeracion de la lista se reajusta automaticamente después de la
eliminacion.
d) Navegacion y basqueda
Esta seccion explica las funcionalidades de navegacion y busqueda dentro del médulo de
Capacitacion.



Barra de busqueda:
La barra de busqueda permite localizar rapidamente capacitaciones especificas dentro de
la lista.
1. Ubicar la barra de busqueda
Encuentre el campo de busqueda ubicado en la parte superior de la lista de

capac1tac1ones.
Capacitacion Canecelar m
TTHH - Capacitacién
NRO NOMERE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYma Mesa redonda MNRMKM va
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVO123 seminario we 7 *

< paginalol 1 »

2. Ingresar términos de bisqueda
Escriba cualquier palabra clave relacionada con: Nombre del evento.
3. Ejecutar la busqueda
e Presione la tecla "Enter".
e Fl sistema filtrard automaticamente la lista mostrando solo las
capacitaciones que coincidan con los términos buscados.

]

NRO NOMEBRE DEL EVENTO TIFO AUSPICIANTE ACCION

LLYYma Mesa redonda NNNMM 74 X

4. Limpiar la busqueda
Para volver a ver toda la lista, elimine el texto del campo de busqueda.

Navegacion entre paginas:
Cuando existen mltiples paginas de resultados, utilice los controles de paginacion.
Controles de paginacion disponibles:

o Flecha izquierda («): Retrocede a la pagina anterior

e Flecha derecha (P): Avanza a la pagina siguiente

e Indicador de pagina: Muestra la posicion actual (ej: "Pagina 1 of 5")



Capacitacion cancelar m
TTHH - Capacitacién

NRO NOMEBRE DEL EVENTO TIPO AUSPICIANTE ACCION
LLYYma Mesa redonda MNRNKM & X
2 PRUEBA CAPACITACION ARCHIVOI23 Seminario we & >

< Pagina lof 1 b

1.1.6 Estudios
a) Acceso al médulo de “Estudios”

1. En la barra lateral izquierda damos click en “Mi perfil” y luego en la opcion de
“Estudios”.

(D) gomeant pea

TTHH
Mi perfil
Ganerdl
Parsonal
Historidl Empresa
Cargas famillares

Capacitacion

Estudios

Liamados de
atenclon

Experiencia
b) Registrar un nuevo Estudio

Esta opcion permite al usuario registrar un nuevo estudio en el sistema de Talento
Humano (TTHH).

Pasos para registrar un nuevo estudio:
1. Acceder al m6dulo de Estudios
Dirijase a la seccion “Estudios” en el menu principal y seleccione la opcion “Nuevo”.



Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

NRO TiTuLe INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
qweqwe qweqwe Agricultura & X
2 Jeqwe gqwegwe Ciencias & *
< Pagina 1of 1 >

2. Completar los datos del estudio
Complete los siguientes campos obligatorios en el formulario:

e Titulo: Ingrese el titulo del estudio o carrera.

e Institucion: Ingrese el nombre de la institucion educativa.

o Fecha de inicio: Seleccione la fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa).

o Fecha de finalizacion: Seleccione la fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa).

o Fecha de graduacion: Secleccione la fecha de graduacion (formato:
dd/mm/aaaa).

e Area de estudio: Seleccione el area de estudio (ej. Agricultura, Ciencias,
etc.).

e Nivel: Seleccione el nivel académico.

e Grado académico: Seleccione el grado académico obtenido.

e Aiios de estudio: Ingrese la duracion total en afios.

Estudios

Registrar Estudios

Titulo:

Institucion:

Fecha de inicio: Fecha de Fecha de
finalizacién: graduacién:
dd/mm/[aaca @
dd/mm/[acaa & dd/mm/aaaa @
Area de estudio : Nivel:
Seleccionar nivel
Grado académico: Afos de estudio:

Seleccionar grado

Gancelar

3. Guardar o cancelar el registro
e Sidesea descartar los datos, haga clic en el boton "Cancelar".
e Para guardar el estudio, haga clic en “Guardar”.



Estudios

Registrar Estudios

Titulo:

YYYUUUOO

Institucion:

ESPOCH

Fecha de inicio: Fecha de Fecha de
finalizacién: graduacién:
og/iof2025 ®
17/10/2025 @ 31/10/2025
Area de estudio : Nivel:
Educacian ~ Tercer Nivel
Grado académico: Anos de estudio:
Bachiller ~ 5

o (D

4. Verificacion del registro
e El sistema registrara el nuevo estudio y lo mostrara en la lista de estudios
con un icono de verificado ([¢)).

Correcto

Registrado exitosamente

e Una vez guardado, el estudio aparecera en la lista con la siguiente
estructura:




Estudios
TTHH - Estudios

Gancelar m

Q
NRO TiTuLo INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
YYYUUUOO ESPOCH Educacion & X
2 gqweqwe qweqwe Agricultura & X
3 Zeqwe gqweqwe Ciencias & X
< Paiging 1of 1 >

¢) Editar un Estudio

Esta opcion permite modificar la informacion de un estudio previamente registrado en el
sistema de Talento Humano (TTHH).
Pasos para editar un estudio:
1. Acceder ala lista de Estudios

Dirijase a la seccion "Estudios" en el menu principal, donde se mostrara la lista de

todos los estudios registrados.

Estudios
TTHH - Estudios

2. Seleccionar el estudio a editar

En la columna "ACCION" de la tabla, localice el icono de “lapiz” correspondiente
al estudio que desea modificar y haga clic en él.

Q
NRO TiTuLo INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCIGN
YYYUUUOO ESPOCH Educacion & X
2 qwegwe gwegwe Agricultura & x
3 Zeqwe gweqwe Ciencias 174 X
< Péagina 1of 1 >



Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

MRO TiTuLo INSTITUCIGN AREA DE ESTUDIO ACCION
YYYUUUDO ESPOCH Educacion e .

Agricultura & >

3 Zeqwe gweqwe Ciencias & X

< Pagina 1of 1 >

3. Modificar los datos en el formulario
Se abrira el formulario "Editor estudios" con todos los campos previamente llenos.
Modifique los datos necesarios:
o Titulo: Nombre del titulo del estudio o carrera.
e Institucion: Nombre de la institucion educativa.
o Fecha de inicio: Fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa).
e Fecha de finalizacion: Fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa).
e Fecha de graduacion: Fecha de graduacion (formato: dd/mm/aaaa).
e Area de estudio: Area de estudio (ej. Agricultura, Ciencias, etc.).
e Nivel: Nivel académico.
e Grado académico: Grado académico obtenido.
e Aiios de estudio: Duracion total en afios.

Estudios

Editar estudios

Titulo:

YYYUUUOCO

Institucion:

ESPOCH

Fecha de inicio: Fecha de Fecha de
finalizacion: graduacion:
nafinf2028 @
17/10/ 2025 o) atfinf202s &

Area de estudio : Nivel:

Educacion Tercer Nivel
Grado académico: Afos de estudio:

Bachiller 5

4. Guardar o cancelar los cambios
e Sidesea descartar los cambios, haga clic en "Cancelar".
e Para guardar las modificaciones, haga clic en "Guardar". El sistema
actualizara la informacion del estudio.



Estudios

Editar estudios

Titulo:

YYYUUUOO
Institucion:

ESPOCH
Fecha de inicio: Fecha de Fecha de

finalizacion: graduacion:
ogfiof202s =
17/10 /2025 ) 3110/ 2025 5]

Area de estudio : Nivel:
[ Agricultura ~ ] Tercer Nivel v
Grado académico: Afos de estudio:

Bachiller ~ 5

cone (D

Después de guardar los cambios, el estudio mantendré su posicion en la lista, pero con la
informacion actualizada.

Correcto

Transaccion realizada exitosamente




Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

NRO TiTULO INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
¥YYUUUOO ESPOCH Agricultura Va X

2 gqwegqwe gweqwe Agricultura & x

3 2eqwe gweqwe Ciencias & X

< Péaging 1of 1 ?

Notas importantes:
e Todos los campos editables mantendran su formato original y validaciones.
e Elsistema conservard el historial de modificaciones.

c) Eliminar un Estudio

Esta opcion permite eliminar permanentemente un estudio registrada en el sistema de
Talento Humano (TTHH).
Pasos para eliminar un estudio:
1. Acceder ala lista de estudios
Dirijase a la seccion "Estudios" en el ment principal, donde se mostrara la lista de
todos los estudios registrados.

Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

NRC TiTuLo INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
¥¥YUUUOO ESPOCH Agricultura g %

2 gqweqwe gweqwe Agricultura & >

3 2eqwe gqweqwe Ciencias & X

< pagina 1of 1 »

2. Identificar el estudio a eliminar
En Ia lista, localice el estudio que desea eliminar. Cada registro muestra:
e Titulo del estudio
e Institucion
e Area de estudio



Accion

MNRO TiTuLG INSTITUCION AREA DEESTUDIO ACCION

1 YYYUUUOO ESPOCH Agricultura & X
2 qweqwe qweqwe Agricultura & *
3 Zegwe qwedqwe Ciencias & b4

3. Ejecutar la eliminacién
En la columna "ACCION" de la tabla, haga clic en el icono de "X" correspondiente

al estudio que desea eliminar.

MNRO

TiTuLo

YYYUUUOO

qwegwe

2eqwe

4. Confirmar la eliminacion

INSTITUCION

ESPOCH

qweqwe

qweqwe

AREA DE ESTUDIO

Agricultura

Agricultura

Ciencias

ACCION
& X /
& X
& X

Aparecera un mensaje de éxito confirmando que el estudio ha sido eliminada
correctamente.

v

Correcto

Transaccion realizada exitosamente

5. Verificar la eliminacion

El estudio eliminado ya no aparecera en la lista de capacitaciones.

El sistema actualizard automaticamente la lista mostrando solo los estudios

activos.



Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

NRO TiTuLe INSTITUCION AREA DEESTUDIO ACCION
YYYUUUOO ESPOCH Agricultura & X
2 2eqwe qweqwe Ciencias & b4

< Pagina 1of 1 >

Notas importantes:
e Laeliminacion es permanente y no se puede deshacer
e Toda la informacion del estudio sera eliminada del sistema
e La numeracion de la lista se reajusta automaticamente después de la
eliminacion

d) Navegacion y basqueda
Esta seccion explica las funcionalidades de navegacion y busqueda dentro del médulo de
Estudios.
Barra de busqueda:
La barra de basqueda permite localizar rapidamente de estudios especificas dentro de la
lista.
1. Ubicar la barra de bisqueda
Encuentre el campo de busqueda ubicado en la parte superior de la lista de

estudios.
TTHH - Estudios
NRO TiTuLo INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
YYYUUUOO ESPOCH Agricultura & X
2 Zeqwe gweqwe Ciencias 7 b4

< Pégina 1of 1 >

2. Ingresar términos de blisqueda
Escriba cualquier palabra clave relacionada con: Titulo del estudio.
3. Ejecutar la bisqueda
e Presione la tecla "Enter".
e Elsistema filtrard automaticamente la lista mostrando solo los estudios
que coincidan con los términos buscados.



NRO TiTuLo INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION

YYYUUUOO ESPOCH Agricultura & X

< Pagina 1of 1 >

4. Limpiar la bisqueda
Para volver a ver toda la lista, elimine el texto del campo de busqueda.

Navegacion entre paginas:
Cuando existen multiples péginas de resultados, utilice los controles de paginacion.
Controles de paginacion disponibles:
o Flecha izquierda («): Retrocede a la pagina anterior
o Flecha derecha (P): Avanza a la pagina siguiente
e Indicador de pagina: Muestra la posicion actual (ej: "Pagina 1 of 5")

Estudios Cancelar m
TTHH - Estudios

MNRO TiTULD INSTITUCION AREA DE ESTUDIO ACCION
YYYUUUOO ESPOCH Agricultura 74 X
2 Jeqwe gwegqwe Ciencias & *

< Pagina 1of 1 ?

1.1.7 Llamadas de atencion
a) Acceso al modulo de “Llamadas de atencion”

1. En la barra lateral izquierda damos click en “Mi perfil” y luego en la opcion de
“Llamadas de atencion”.



@pOM_FANY PCA

TTHH
Mi perfil
Ganerdl
Parsondl
Historial Empresa
Cargas famillares
Capacitacion

Estudios

Liamados de
atenclon

Experiencia
b) Visualizar un Llamado de atencién

Esta opcion permite ver la informacion de un llamado de atencion previamente registrado
en el sistema de Talento Humano (TTHH).
Pasos para visualizar un llamado de atencién:
1. Acceder ala lista de Llamados de atencion
Dirijase a la seccion "Llamados de atencion" en el ment principal, donde se mostrara
la lista de todos los llamados de atencion registrados.

Llamados de atencion
TTHH - Llamados de atencion

NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACCION
asdasd sadasdsad Si @&
2 waqe weqqwe Si @

< pagina 1of1 >

2. Identificar el llamado de atencion a visualizar
En la lista, localice el llamado de atencion que desea ver. Cada registro muestra:
e Asunto
e Contenido (version resumida)
e Recibido (Si/No)
e Accién




NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACCION

asdasd sadasdsad Si LO

2 wQe weqqwe al L]

3. Ejecutar la visualizacion
En la columna "ACCION" de la tabla, haga clic en el icono del “ojo” correspondiente
al llamado de atencion que desea visualizar.

NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACCION
asdasd sadasdsad Si _—> &
2 wje weqqwe si &

4. Revisar la informaciéon completa
Se desplegara una vista detallada con toda la informacion del llamado de atencion,
incluyendo:
e Fecha de emision
e Asunto completo
e Contenido detallado
o Estado de recibido (Si/No)
e Firma del administrador que emiti6 el llamado

Llamado Atencién

Fecha: 12/10/2025

Asunto:

asdasd

Contenido:

sadasdsad

Recibido:

|

Atentamente:

Carlos Ariel Vasconez Ortega
Administrador de PCA Sync Connect

Notas importantes:
e La visualizacion es de solo lectura, no permite modificar la informacion



e Todos los campos del llamado de atencion se muestran en formato completo
e La informacion incluye la firma y cargo del administrador que emitié el
documento

c) Navegacion y basqueda

Esta seccion explica las funcionalidades de navegacion y basqueda dentro del médulo de
Llamados de atencion.
Barra de busqueda:
La barra de busqueda permite localizar rapidamente la llamada de atencidn especificas
dentro de la lista.
1. Ubicar la barra de biusqueda
Encuentre el campo de busqueda ubicado en la parte superior de la lista de
llamadas de atencion.

Llamados de atencion
TTHH - Llamados de atencion

NRO ASUNTO CONTEMNIDO RECIBIDO ACCION

asdasd sadasdsad

w

< Pagina 1of 1 >

2. Ingresar términos de bisqueda
Escriba cualquier palabra clave relacionada con: Asunto del llamado de
atencion.
3. Ejecutar la busqueda
e Presione la tecla "Enter".
e Fl sistema filtrara automaticamente la lista mostrando solo los
llamados de atencioén que coincidan con los términos buscados.

Q wg x

NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACcION

4. Limpiar la busqueda
Para volver a ver toda la lista, elimine el texto del campo de busqueda.

Navegacion entre paginas:
Cuando existen multiples paginas de resultados, utilice los controles de paginacion.
Controles de paginacion disponibles:
e Flecha izquierda («): Retrocede a la pagina anterior
o Flecha derecha (»): Avanza a la pagina siguiente
e Indicador de pagina: Muestra la posicion actual (ej: "Pagina 1 of 5")



Llamados de atencion
TTHH - Llamados de atencion

NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACCION
asdasd sadasdsad Si @
2 wge weqqwe si @

< Pagina 1of 1 b

1.1.8 Experiencia
a) Acceso al modulo de “Experiencia”

1. En la barra lateral izquierda damos click en “Mi perfil” y luego en la opcion de
“Experiencia”.

@pommw PCA

TTHH
Mi perfil
General
Parsondl
Historlal Empresa
Cargas familiares
Capacitacién
Estudios

Liamados de
atenclon

Experiencia

b) Registrar una nueva Experiencia Laboral

Esta opcion permite al usuario registrar una nueva experiencia laboral en el sistema de
Talento Humano (TTHH).
Pasos para registrar una nueva experiencia laboral:
1. Acceder al mdédulo de Experiencia
Dirijase a la seccion “Experiencia” en el ment principal y seleccione la opcion
“Nuevo”.




Experiencia Laboral

TTHH

- Experiencia laboral

NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN
12312 03/10/2025 10/10/2025
2 cambio 1/10/2025 24/10{2025

< Pagina 1of1 >

2. Completar los datos del evento
Complete los siguientes campos obligatorios en el formulario:

FUNCIONES

3123123

canbiose

ACCION

&

Fecha de inicio: Seleccione la fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa).

Fecha de finalizacion: Seleccione la fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa).

Cargo: Ingrese el nombre del puesto o cargo desempefiado.
responsabilidades del cargo.

Funciones: Describa las funciones

Experiencia Laboral
Registrar Experlencia Laboral

Fecha de Inicio: Fecha de fin:
ddfmm/acaa B dd/mm/aaaa B
Cargo:

Funciones:

Documento de soporte (Opcional - Solo PDF):

v

[t}

Arrastra y suelta un archivo o haz clic para subir

Nota: Puedes adjuntar certificades laberales, cartas de
recomendacién u otros documentos que respalden t experiencia

Cancelar Guardar

3. Adjuntar documento de soporte (Opcional)

En la seccion "Documento de soporte (Opcional - Solo PDF)", arrastre y

suelte el archivo o haga clic en el area para seleccionarlo desde su equipo

Nota: Solo se permiten archivos en formato PDF

Documentos aceptados: Certificados laborales, cartas de recomendacion u

otros documentos que respalden la experiencia.



Experiencia Laboral

Registrar Experiencia Laboral

Abrir X
L J

« = v~ A 4 > Descargas > v G Buscar en Descargas y-]

Organizar ~ Nueva carpeta = - [ 0

e LUIA TRV LD AU O L D1 IS 2UL U

4 Descargas # Tamafio: 3,44 MB

= Documentos # | 6 Dialnet-AulalnvertidaUnaEstrategiaMotivadoraDeE...
Tamafio: 496 KB

P9 Imagenes  #
7436_Ensayo_Modalidades de ensefianza.pdf

@ Musica # @ Tamafio: 37,1 KB

Nombre de archivo: | ~ | Archivo PDF (*,pdf)
Cargar desde un dispositivo movil Abrir Cancelar

4

()

Arrastra y suelta un archivo o haz clic para subir

Nota: Puedes adjuntar certificados laborales, cartas de
recomendacién u otros documentos que respalden tu experiencia

o (D

4. Guardar o cancelar el registro
e Sidesea descartar los datos, haga clic en el botoén “Cancelar”.
e Para guardar la capacitacion, haga clic en “Guardar”.



Experiencia Laboral

Registrar Experiencia Laboral

Fecha de inicio: Fecha de fin:
04/10/ 2025 1410/ 2025
Cargo:
55! SOV WIAWWWIN WY
”“
Funciones:

HOOOOOOOOOOOOUCOMNC CCCCCCOCCT

Docurnento de soporte (Opcional - Solo PDF):

] o

Dialnet-
AulainvertidaUnaEstrategioMotivadoraDeEnsenanzaPar-
7539749 (1).pdf

Nota: Puedes adjuntar certificados laborales, cartas de

=

El sistema registrara la nueva experiencia laboral y la mostrard en la lista de

experiencias laborales con un icono de verificado (V).

Correcto

Registrado exitosamente

Una vez guardado, el evento aparecera en la lista de capacitaciones con la
siguiente estructura:



Experiencia Laboral
TTHH - Expetiencia laboral

Q
NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES ACCION
aaa 12f10/2025 10/10/2025 aaa & X
2 12312 03/10/2025 10/10/2025 3123123 £ X%
3 cambio nfiof2025 24/10{2025 canbiose & X
< Pagina 1of 1

c) Editar una Experiencia Laboral

Esta opcion permite modificar la informacion de una experiencia laboral previamente
registrada en el sistema de Talento Humano (TTHH).

Pasos para editar una experiencia laboral:

1. Acceder ala lista de experiencias laborales
Dirijase a la seccion "Experiencia" en el menu principal, donde se mostrara la lista
de todas las experiencias laborales registradas.

Experiencia Laboral
TTHH - Experiencla laboral

Q
NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIOMNES ACCION
aaa 12/10{2025 10/10f2025 aaa & X
2 12312 03/10/2025 10/10f2025 3123123 Vi X
3 cambio nfiof2025 24/10f2025 canbiose & x
< Pagina 1of 1 »

2. Seleccionar la experiencia laboral a editar

En la columna "ACCION" de la tabla, localice el icono de “lapiz” correspondiente
a la experiencia laboral que desea modificar y haga clic en €l.



4.

Experiencia Laboral Cancelar m
TTHH - Experiencia laboral

NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES

aaa 12/10f2025 10/10/2025 aaa — | 7 X
2 12312 03/10/2025 10/10/2025 3123123 4 4
3 cambio n/10/2025 24/10{2025 canbiose V4 X

< Péigina 1of 1 >

Modificar los datos en el formulario
Se abrira el formulario "Editar Experiencia Laboral" con todos los campos
previamente llenos. Modifique los datos necesarios:

o Fecha de inicio: Fecha de inicio (formato: dd/mm/aaaa)

e Fecha de finalizacion: Fecha de fin (formato: dd/mm/aaaa)

Cargo: Nombre del puesto o cargo desempefiado.
o Funciones: Describa las funciones y responsabilidades del cargo.

Experiencia Laboral
Editar Experiencia Laboral

Fecha de inicio: Fecha de fin:

12/10/2025 10/10/2025

cargo:

Funciones:

aaa

Documento de soporte (Opcional - Solo PDF):

NG

—J

Arrastra y suelta un archivo o haz clic para subir

Nota: Puedes adjuntar certificados laborales, cartas de
recomendacion u otros documentos que respalden tu experiencia.

Cancelar Guardar

Gestionar archivo PDF

e Enlaseccion "Documento de soporte (Opcional - Solo PDF)" se mostrara el
archivo actual.



e Paraver el archivo existente: Haga clic en "Has clic aqui para abrir [nombre-
del-archivo].pdf"

e Para cambiar el archivo: Arrastre y suelte un nuevo archivo PDF o haga clic
en el area para seleccionarlo.

s

PDF o

Has clic aqui para abrir capacitacion-1760849918637-
953549.pdf

5. Guardar o cancelar los cambio
e Sidesea descartar los cambios, haga clic en "Cancelar".

e Para guardar las modificaciones, haga clic en "Guardar". El sistema

actualizara la informacion de la experiencia laboral.

Experiencia Laboral

Editar Experiencia Laboral

Fecha de inicio: Fecha de fin:
o1/10f 2025 10/10/2025
Cargo:

aaa

Funciones:

aaa

Documento de soporte (Opeional - Solo PDF):

[} ]

Has clic aqui para abrir Dialnet-
AulainvertidaUnaEstrategiaMotivadoraDeEnsenanzaPar-
7539749 (1).pdf

Nota: Puedes adjuntar certificados laborales, cartas de

cun69|ur

Después de guardar los cambios, la experiencia laboral mantendra su posicién en la lista,
pero con la informacion actualizada.




Correcto

Transaccion realizada exitosamente

Experiencia Laboral Tt m
TTHH - Experiencia laboral

Q
MNRO CARGOD FECHA INICIOD FECHA FIN XWCION ACCION
1 aaa 01/10/2025 10/10/2025 aaayyyYYYYYYYYYYyYYy 172
2 12312 03/10/2025 10/10/2025 3123123 & X
3 cambio nfi0f2025 24f10/2025 canbiose L X

< Paginalefll ?

Notas importantes:
e Todos los campos editables mantendran su formato original y validaciones.
o El sistema conservara el historial de modificaciones.
e Solo se permiten archivos en formato PDF.

c) Eliminar una Experiencia Laboral

Esta opcion permite eliminar permanentemente una experiencia laboral registrada en el
sistema de Talento Humano (TTHH).
Pasos para eliminar una experiencia laboral:
1. Acceder ala lista de experiencias laborales
Dirijase a la seccion "Experiencia” en el menu principal, donde se mostrara la lista
de todas las experiencias laborales registradas.



Experiencia Laboral Cancelar m
TTHH - Experiencla laboral

NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES ACCION
aaa 01/10/2025 10/10/2025 aqayyyyyyyyyyyyyyyyy 74 X

2 12312 03/10f2025 10/10/2025 3123123 Vi X

3 cambio nj1o/2025 24/10/2025 canbiose & X

< Paginalof1 »

2. Identificar la experiencia laboral a eliminar
En la lista, localice la experiencia laboral que desea eliminar. Cada registro muestra:
e Cargo
e Fecha de inicio
e Fecha de fin
e Funciones

.
e Accién
NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES ACCION
aaa 01/10/2025 10/10/2025 acayyyyyyyyyyyyyyyyy & X
2 12312 03/10/2025 10/10/2025 3123123 & X
3 cambio nf1o/2025 24/10/2025 canbiose Va X

3. Ejecutar la eliminacién
En la columna "ACCION" de la tabla, haga clic en el icono de "X" correspondiente
a la experiencia laboral que desea eliminar.

NRO CARGOD FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES ACCION

aaa 01/10/2025 10/10/2025 AOaYYYYYYYYYYYYYYYYY & X
2 12312 03/10f2025 10/10/2025 3123123 & b
3 cambio nhof2o02s 24102025 canbiose & X

4. Confirmar la eliminacion
e Aparecera un mensaje de éxito confirmando que la experiencia laboral ha
sido eliminada correctamente.



Correcto

Transaccion realizada exitosamente

5. Verificar la eliminacion
e La experiencia laboral eliminada ya no aparecera en la lista de experiencias
laborales.

e El sistema actualizara automaticamente la lista mostrando solo las
experiencias laborales activas.

Experiencia Laboral ——_— m
TTHH - Experiencia laboral

Q

NRO CARGO FECHA INICIO FECHA FIN FUNCIONES ACCION

1 aaa 01/10/2025 10/10/2025 aaayyyyyyyyyyyyyyyyy V74 b
2 cambio nf1o/2025 24{10/2025 canbiose & b4

< Piagina 1of 1 >

Notas importantes:
e Laeliminacion es permanente y no se puede deshacer
o Toda la informacion de la experiencia laboral (datos y archivo PDF) sera
eliminada del sistema
e La numeracion de la lista se reajusta automaticamente después de la
eliminacion

d) Navegacion y busqueda

Esta seccion explica las funcionalidades de navegacion y busqueda dentro del médulo de
Experiencia.
Barra de busqueda:
La barra de busqueda permite localizar rapidamente experiencias laborales especificas
dentro de la lista.
1. Ubicar la barra de busqueda
Encuentre el campo de busqueda ubicado en la parte superior de la lista de
experiencias laborales.



Experiencia Laboral
TTHH - Experiencia laboral

NRO CARGO FECHA INICIO FECHAFIN FUNCIONES
aaa 01/10/2025 10/10/2025 acayyyyYyYYYYYYyYyyyy
2 cambio nj1o/202s 24/10/2025 canbiose

< Paginalof 1

5. Ingresar términos de busqueda

»

AccION
7 X
y e

Escriba cualquier palabra clave relacionada con: Cargo de la experiencia

laboral.
6. Ejecutar la bisqueda
e Presione la tecla "Enter".

e El sistema filtrara automaticamente la lista mostrando solo las

experiencias laborales que coincidan con los términos buscados.

]

| Q ed
NRO CARGO FECHA INICIO
aaa 01/10/2025 10/10/2025

7. Limpiar la busqueda

FECHA FIN

FUNCIONES

ACCIGN

aaayyyYyYYYYYYYYYyYYy Z X

Para volver a ver toda la lista, elimine el texto del campo de busqueda.

Navegacion entre paginas:

Cuando existen multiples paginas de resultados, utilice los controles de paginacion.

Controles de paginacion disponibles:

e Flecha izquierda («): Retrocede a la pagina anterior

e Flecha derecha (P): Avanza a la pagina siguiente
e Indicador de pagina: Muestra la posicion actual (ej: "Pagina 1 of 5")

Experiencia Laboral

TTHH - Experiencia laboral

Q

NRO CARGO FECHA INICIO FECHAFIN

aaa 01/10/2025 10/10/2025

2 cambio 110

FUNCIONES

aaayyyyyyyyyyyyyyyyy

canbiose

< Paginalofl

ACCION



1.2 ASISTENCIA

a) Acceso a laseccién ""Permisos™

Aqui se presentaran una opcion principal que sera los permisos.
Asistencia

Permisos

Al hacer clic se mostrara la pantalla con el listado de permisos. Ademas, se puede buscar por tipo de

permiso.
Para poder observar toda la informacién del permiso, se debe hacer clic en el icono de “ver” en la

columna de Accion.

TTHH Qo s
permisos Gancelar m
TTHH - Permisos

NRO TIPO DE PERMISO DETALLE DEL PERMISO ESTADO ACCION

1 CALAMIDAD DOMESTICA qwe @

< paginalof1 >

Al hacer clic se mostrara una ventana modal donde se encuentra toda la informacién correspondiente
del permiso. Para salir de la ventana modal, se debe hacer clic en el botén de cancelar o en el botén de
la parte superior derecha.

Permisos x

Ver permiso

Tipo de permiso:

DAD DOMESTICA
Fecha inicio permiso: Fecha fin permiso:
Hora inicio permiso: Hora fin permiso:
D9:17:C

Tiempo solicitado de permiso: (En horas) Estado del permiso:
Detalle del permiso:

Observacién:

Cancelar

Para crear un nuevo permiso se debe dar clic en el botén azul “Nuevo”.

Permisos Cancelar Nuevo
TTHH - Permisos

NRO TIPO DEPERMISO DETALLE DEL PERMISO ESTADO ACCION

Esto abrird una nueva ventana modal donde se muestra toda la informacion que se puede ingresar, como:
seleccionar un tipo de permiso, fecha de inicio, fecha de fin del permiso, la hora de inicio del permiso
y la hora fin del permiso, ingresar el tiempo solicitado en horas y finalmente el detalle del permiso que



es obligatioro. Para poder guardar se debe dar clic en el boton “Guardar” o a su vez en “Cancelar” para
deshacer los cambios.

Permiso

Registrar nuevo permiso

Tipo de permiso:

PARTICULAR
Fecha inicio permiso: Fecha fin permiso:

19/10/2025 5] 21/10/2025 5]
Hora inicio permiso: Hora fin permiso:

19:50 © 20:50 ©

Tiempo solicitado de permiso: (En horas)

48

Detalle del permiso:

[ prueba permiso ]

Sancslar ml

Se mostrara un mensaje que se registro correctamente

Correcto

Registrado exitosamente

Cuando ya se encuentre enviado se mostrara en el estado y se habilitara la opcién de editar el permiso
o eliminar. Para editar se debe seleccionar el icono de “Editar”.

NRO TIPO DE PERMISO DETALLE DEL PERMISO ESTADO ACCION

1 PARTICULAR prueba permiso Enviado (TTHH) & X

Se mostrara una ventana identica a la de crear un nuevo permiso para que sea facil la interaacion y a su
vez se pueda editar la informacién y guardar o cancelar correctamente.

Permisos X
Editar permiso

Tipo de permiso:

PARTICULAR
Fecha inicio permiso: Fecha fin permiso;

19/10/2025 @ 21/10/2025 ®
Hora inicio permiso: Hora fin permiso:

19:50 © 20:50
Tiempo solicitado de permiso: (En horas) Estado del permiso:

48

Detalle del permiso:

prueba permiso

Cancelar Guardar




Asi mismo para eliminar se debe seleccionar el icono de “Eliminar” que se necuentra en la columna de
accion. Hay que tener en cuenta que solo se podra editar o eliminar antes de que sea revisado el permiso.

2. FUNCIONALIDADES PARA EL ADMINISTRADOR
MI PERFIL

Referenciado en la parte de arriba.

2.1. PASOS PARA EL PERSONAL

2.1.1. Acceso al Sistema

El usuario debe ingresar al enlace de acceso con sus credenciales respectivas con el rol de
‘Administrador’: https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

(D) comPANY pCA
Inicia sesion

Contrasefa:

2.1.2. Navegacion

b) Acceso a laseccion *'Personal

El usuario debe dirigirse a la barra lateral izquierda y desplegar la secci6n "Personal”. Aqui se
presentaran una opcion principal que sera la de nuevo personal y listado personal.

Administrador TTHH

Personal

Nuevo personal

Listado personal

c) Nuevo personal

Esta pantalla permite al administrador agregar un nuevo personal con la siguiente informacion:


https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

I. Informacion de la cuenta.
NUSVOPOrSONSl e concetsr ([

Informacién de la cuenta

Foto

Usuario: Contrasefa:

e Todos los campos son obligatorios. Debe ingresar un usuario como el numero de cédula y
una contrasefia. Ademas, se debe subir una foto del usuario haciendo clic en el icono de la
camara.

II.  Roles en el sistema.
e Aqui se debe seleccionar obligatoriamente el sistema al que va a ser registrado el usuario
nuevo y el rol que va a tener. Teniendo en cuenta que para seleccionar un rol primero se
debe seleccionar el sistema al cual va a pertenecer.

Roles en el sistema:

Sistema: Rol:

SISTEMA TTHH v Usuario

Seleccione el sistema

SISTEMA DE GERENCIAMIENTO DE VIAJES

SISTEMA DE TARJETAS STOP

SISTEMA DE MANTENIMIENTOS

e Sise desea agregar otro rol al usuario en otro sistema, se debe dar clic en el icono de “+”,
el cual mostrard nuevamente el sistema y el rol para ser asignado. Si se desea eliminar, se
debe hacer clic en el boton eliminar “X”.

Roles en el sistema:

Sistema: Rol:

SISTEMA TTHH Usuario

Sistema: Rol:

{ Seleccione el sistema Seleccione el rol

e Informacién personal

e Aqui se debe ingresar los nombres, apellidos, identificacion, correo electronico y una
observacion (opcional). Para poder guardar la informacion y crear el nuevo usuario, debe
hacer clic en el botdon “Guardar” o a su vez en el botdn “Cancelar” para deshacer todos los
cambios.



Informacién personal:

Nombres: Apellidos:
Identificacion: Correo electronico:

Observacion:

d) Listado personal

e FEsta seccidn es idéntica al listado personal del jefe.

2.2.ASISTENCIA

2.2.1. Acceso a la seccién "Asistencia"":

%

r
Cancelar iEE.I
|

El usuario debe dirigirse a la barra lateral izquierda y desplegar la seccion "Asistencia”. Aqui se

presentara una opcion principal:

Asistencia
Permisos

Es la misma funcionalidad de la asistencia que se encuentre en el rol del jefe de area.

3. FUNCIONALIDADES PARA EL JEFE

3.1. INGRESO AL SISTEMA

El  usuario debe ingresar al enlace de acceso con  sus
https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

(%) comPaNny pCA
Inicia sesiéon

Usuario:

credenciales:

Contrasefa:



https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

3.1.1. OPCIONES DEL JEFE
MI PERFIL

Referenciado en la parte de arriba.

e) Navegacion seccion “ASISTENCIA”

Para acceder a las funcionalidades de asistencia, el usuario debe:
e Dirigirse a la barra lateral izquierda
e Localizar y hacer clic en la seccion “Asistencia”
e El sistema desplegara las opciones disponibles dentro del modulo

Personal

Asistencia

Permisos

I.  Gestion de permisos
Una vez dentro del mddulo de Asistencia, el usuario debe:
e Hacer clic en la opcién “Permisos”
e Elsistema cargara la pantalla principal de gestion de permisos

La pantalla principal muestra un listado completo de todas las solicitudes de
permisos con la siguiente informacién donde se puede filtrar por Pendientes

y Revisados. Ademas, se puede buscar por nombre del solicitante

Permisos
TTHH - Permisos
NRO SOLICITANTE TIPO DE PERMISO DETALLE DEL PERMISO
1 CRISTIAN MAURICIO RUIZ OSORIO CALAMIDAD DOMESTICA qwe
2 MICHAEL ALFONSO QUILUMBA ORDONEZ CALAMIDAD DOMESTICA gripe
3 MICHAEL ALFONSO QUILUMBA ORDONEZ ATENCION MEDICA gripe
4 MICHAEL ALFONSO QUILUMBA ORDONEZ ATENCION MEDICA gripe
5 MICHAEL ALFONSO QUILUMBA ORDONEZ ENFERMEDAD gripe

f)  Proceso de Aprobacion/Rechazo de Permisos

ESTADO

E

1

E

nviado (Jefe inmediato)

nviado (Jefe inmediato)

nviado (Jefe inmediato)

nviado (Jefe inmediato)

nviado (Jefe inmediato)

ACCION

&

Hacer clic en el boton “Revisar” que esta en la columna de Accién de la solicitud que se desea revisar



o

Q
NRO SOLICITANTE TIPO DE PERMISO DETALLE DEL PERMISO ESTADO A ON
Revisar
1 CRISTIAN MAURICIO RUIZ OSORIO CALAMIDAD DOMESTICA qwe Enviado (Jefe inmediato) Va
2 MICHAEL ALFONSO QUILUMBA ORDONEZ CALAMIDAD DOMESTICA gripe Enviado (Jefe inmediato) Vs

El sistema mostrara una ventana modal con los detalles completos

Permisos

Revisar permiso

Tipo de permiso:

CALAMIDAD DOMESTICA

Fecha inicio permiso: Fecha fin permiso:
2025-10-07 2025-10-08

Hora inicio permiso: Hora fin permiso:
07:17.00 09:17:00

Tiempo solicitado de permiso: (En horas) Estado del permiso:

3 Enviado (Jefe inmediato)

Detalle del permiso:

gwe

Para aprobar un permiso tiene que revisar que toda la informacién esté completa y correcta, verificar

que el empleado tenga dias disponibles y hacer clic en el boton “Aprobar”, asi mismo si se desea
rechazar, dar clic en el boton “Rechazar”. Es obligatorio agregar comentarios de aprobacion o de

rechazo.

Observacién:

El campo es obligatorio.

El sistema mostrard un mensaje de confirmacion indicando que la accion se realiz6 exitosamente




Correcto

Transaccion realizada exitosamente

Para poder ver los que ya estan revisados se debe seleccionar el filtro de “Revisados”. En la columna

de Accidn se debe hacer clic en el botén de ver:

NRO

SOLICITANTE TIPO DE PERMISO

CRISTIAN MAURICIO RUIZ OSORIO CALAMIDAD DOMESTICA

DETALLE DEL PERMISO ESTADO ACCION

qwe @

A continuacion, se mostrara toda la informacion detallada y por quién ha sido aprobado.

Permisos

Ver permiso

Tipo de permiso:

CALAMIDAD DOMESTICA

Fecha inicio permiso:

2025-10-07

Hora inicio permiso:

07:.17:00

Tiempo solicitado de permiso: (En horas)

3

Detalle del permiso:

qwe

g) Listado personal

Fecha fin permiso:

2025-10-08

Hora fin permiso:

09:17:00

Estado del permiso:

Cancelar

Para acceder a las funcionalidades de gestion de personal:

Dirigirse a la barra lateral izquierda
Localizar y hacer clic en la seccion “Personal”
El sistema mostrara las opciones disponibles



Personal

Listado personal

Dentro del moédulo Personal, hacer clic en “Listado de Personal”. El sistema cargaré la pantalla principal
con todos los empleados.

Se puede buscar por identificacion, nombres y apellidos. Ademas, cada personal se puede editar,
eliminar o desactivar (cambiar de estado).

o

Listado personal
Jefe de Grea - Listado Personal

Q
NRO FOTO IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS CORREO ESTADO ACTION
1 JS‘DC 0502651524 JOSE MANUEL ZQEZZSH\LAN sistemas@pcacompany.com.ec Activo Vi X
2 J;\oc 1803071263 SEGUNDO RODRIGO i?—:iizQOUIZA sistemas@pcacompany.com.ec Activo Va X
3 :S‘Oc 0503802167 CRISTIAN MAURICIO RUIZ OSORIO sistemas@pcacompany.com.ec Activo S X
4 J;)\oc 1002908653 GUIDO GERMAN REVELO sistemas@pcacompany.com.ec Activo ’ X
MOREANC

Cada personal se puede editar, eliminar o desactivar (cambiar de estado).

I.  Editar
Una vez dentro del mddulo de Asistencia, el usuario debe:
Para poder editar se puede se debe hacer clic en el boton de “Editar” en la columna Action.

NRO FOTO IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS CORREO ESTADO ACTION
£ . VARGAS ) _ :
1 uploo 0502651524 JOSE MANUEL CHUGCHILAN sistemas@pcacompany.com.ec Activo Va X

Dentro de este se desplegard otra pantalla donde se mostrard toda la informacion del personal
seleccionado, ademas, este se muestra de manera casi idéntica al de un registro de gerenciamiento
para que la interaccion sea similar. Por lo cual estara toda la informacién registrada del personal en
tres apartados: General, Personal y Llamados de atencion.



Informacion de:
JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN

Jefe de area - Informacién de Usuario

General Personal Lliamados de atencién

Informacién de la cuenta

Informacién de la empresa

Area:

Foto

Usuario:

0502651524

Cargo:

Gancelar m

Para ir al siguiente apartado, se debe dar clic en Personal para poder ver la informacién personal sin

poder editar.

Jefe de area

Informacién de:
JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN

Jefe de @rea - Informacién de Usuario

General Personal Liamados de atencién

Informacién personal

Nacionalidad:

ECUATORIANA

Estado civil:

CASADO

Sexo:

MASCULINO

Acerca de ti:

Domicilio:

Fecha de nacimiento:

1984-04-13

Tipo de sangre:

O+

Qo .

En la seccion de Documentos Personales, solo se debe hacer clic para poder ver los documentos en

formato pdf.

Documentos personales:

Cédula de identidad y Papeleta de votacion :

(]
POF

haz clic para abrir



Para el apartado de Illamados de atencidn se mostrara una lista de los llamados de atencién con la
siguiente informacién, donde se puede buscar y editar el llamado de atencién:

Informacién de:
JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN

Jefe de area - Informacién de Usuario

General Personal Liamados de atencion

=3

NRO ASUNTO CONTENIDO RECIBIDO ACCION

1 Prueba Prueba 174

< Paginalof1 >

Para editar se debe dar clic en el bot6n de editar en la columna de accién. Esto mostrara un modal
similar al de crear un nuevo llamado de atencién donde se puede observar cada detalle y a su vez
editarlo, es el mismo procedimiento para crear un nuevo llamado de atencion. Para guardar se debe
hacer clic en el botdn de guardar o a su vez en el botdn de cancelar para deshacer los cambios.

Llamado de atencién X
Editar llamado de atencién

Fecha:

Asunto:

Prueba

Contenido:

Prueba

Racibido:

cancelar Guardar

II.  Eliminar
Para eliminar un personal solo se debe dar clic en el boton de eliminar en la columna de action.

NRO FOTO IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS CORREO ESTADO ACTION
1 fﬁm 0502651524 JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN sistemas@pcacompany.com.ec Activo Va

II.  Desactivar
Para desactivar o cambiar de estado a un personal solo se debe dar clic en el boton de desactivar en la
columna de action.

NRO FOTO IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS CORREO ESTADO ACTION

Jploo 0502651524 JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN sistemas@pcacompany.com.ec Activo S X



Posteriormente se mostrard un mensaje de que se cambid correctamente el estado.

1Y NOMBRES APELLIDOS CORREQ

Correcto

| | Estado actualizado ||

SEFrERIUN LR VIL MUNTERG Mo s IGSE@

Para poder activarlo nuevamente, solo se debe dar clic en el boton de activar que se muestra en la
columna action. De igual manera se mostrara un mensaje de que se cambio el estado correctamente.

NRO FOTO IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS CORREO ESTADO ACTION

F

sloo 0502651524 JOSE MANUEL VARGAS CHUGCHILAN sistemas@pcacompany.com.ec activo P X

4. FUNCIONALIDADES PARA EL GERENTE

4.1. INGRESO AL SISTEMA
El  usuario debe ingresar al enlace de acceso con sus credenciales:
https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

N COMEANY PCA

PCA Sync Connect
Inicia sesiéon
Innovacién que conecta el éxito ' ‘
Usuario:
( ]
Contrasefa:
=

4.2. OPCIONES DEL GERENTE
MI PERFIL

Referenciado en la parte de arriba.

4.2.1. Navegacion seccion “GERENCIA”

Desde la barra lateral izquierda, la seccion de “Gerencia” desplegara las siguientes opciones:
e Personal
e Asistencia


https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

Personal
Listado personal
Asistencia

Permisos

4.2.2. Seccion Personal

Es exactamente al listado personal del jefe de area.

4.2.3. Seccion Asistencia

Es la misma funcionalidad de la asistencia que se encuentre en el rol del jefe de area.

5. FUNCIONALIDADES PARA EL ROL HSE

MI PERFIL

Referenciado en la parte de arriba.

5.1.PASOS PARA EL PERSONAL

5.1.1. Acceso al Sistema

El usuario debe ingresar al enlace de acceso con sus credenciales respectivas con el rol de ‘HSE’:
https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

() coMPANY PCA
PCA Sync Connect
Inicia sesién
Innovacién que conecta el éxito ’
T
®
Ingresa



https://gerenciamientos.pcacompany.com.ec/auth/sign-in

5.1.2. Listado Personal
Es exactamente al listado personal del jefe de area.

HSE TTHH

Personal

Listado personal

COMPANY PCA

Mantenimiento Industrial S.A.

PARA MAS INFORMACION:

sistemas@pcacompany.com.ec

+593 99617 9877




