MANUAL DE USUARIO

APLICACION: CRM

MODULO EVALUACIONES
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Historial de Cambios

Version Fecha de Descripcion de Cambio
Cambio

1.0.14 02/09/2024 | Sistema Publicado en Produccion

1.0.15 06/09/2024 | -Visualizacion de evaluaciones como Evaluado
-Edicion de tareas
-Reprogramacion de tareas

1.0.16 06/09/2024 | Correccion de recarga de paginas sin reseteo de filtros.

1.0.20 10/09/2024 | Correccién de creacion de planificacion.

1.0.21 13/09/2024 | -Evaluaciones: al evaluar se guarda la calificacién de cada
aspecto automaticamente al colocar nota, se quita el boton de
Guardar.
-Evaluaciones: se muestra porcentaje de avance de tareas y
vista con subtareas.
-Evaluaciones: se muestra al evaluador un solo registro con el fin
de que pueda evaluar todas las planificaciones pendientes.
Mientras que el evaluado visualiza registros de cada
planificacion evaluada.
-Se agrega opcién de Filtro “Todos” y Caja de Texto en
Calendario y Evaluaciones para visualizar y buscar a todos los
empleados (con privilegio).
- Al autorizar una planificacién se pueden guardar
recomendaciones.
- Todas las tareas que se crean como temporales al momento de
finalizarlas se eliminan del listado de actividades.

1.0.24 07/10/2024 | -Actividades enlazadas a médulos sin botones de inicio y pausa,
unicamente se habilitan botones de terminar y reprogramar.
-Filtro de busqueda de actividades en listado de tareas.

1.0.25 10/10/2024 | - Las tareas atadas a médulos una vez terminadas, no se
vuelven a iniciar.
- Se visualizan evaluaciones pasadas.
- Se habilita la reprogramacion de tareas sin iniciar.

1.0.26 18/10/2024 | -Se corrige la version movil para que se muestre el detalle de

evaluaciones y al adjunto de documentos.

-Se agregan reportes por Actividades y Planificaciones.
-Las tareas sin terminar se cerraran automaticamente en la
noche con la hora en que se realice el proceso.




Ingreso de Aplicacion

Se debe ingresar a la aplicacién en el enlace: http://138.185.137.126:32008/. Con las
mismas credenciales (usuario y contrasefia) del sistema de facturacion.

En el médulo correspondiente a Evaluaciones, la visualizacion dependera de los permisos
concedidos al perfil del usuario.

b EVALUACIONES ~
Planificacion
@ Calendaric

E: Evaluacian

‘= Reportes

Aplicacion Movil
Existe una version movil para instalar en Android, se puede descargar el APK desde
SAITEL OS (https://saitelapp.ec/) en el médulo de Descargas.
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http://138.185.137.126:32008/
https://saitelapp.ec/

SAITEL APP

Aplicaciones a descargar.

Name Last modified Size Description

Parent Directory -

crm_1.8.20.apk 2624-89-11 88:37  32M

guia documentos.pdf 2824-82-87 89:19 &71K

guia evaluaciones.pdf 2824-87-19 12:46 1.7M

saitel 1.8.12.apk 2824-83-28 @9:28 28M
saitel tecnico.apk 2824-853-85 17:34 9.9M

tutorial documentos.mpd 2824-82-85 18:57 231M

QO L EE b

tutorial foro.mp4 2824-82-85 18:52  95M

Crear Planificacion

Para crear una planificacién de actividades, debe dirigirse al médulo de PLANIFICACION y
dar click en el botén de Crear Planificacion.

Planificacion

@‘iﬁ tel ec

f® Inicio MATRIZ - IBARRA - Como Evaluado - Sin Autorizar - 09/09/2024

[r-lc-n‘ ore, Usuario ] Y Filtrar
¥z EVALUACIONES A~

E: Configuraciones

= s
=
Planificacion
Planificacion Actividades
@ Calendario
# Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador
H Fualuarian

Se desplegara una ventana con un formulario, donde se debe seleccionar si la planificacién
es como un usuario evaluado o como evaluador.



Crear Planificacién

Come Evaluador

Come Evaluado

Como Evaluador

Al crear la planificacién como evaluador, se debe elegir quién va a ser evaluado en la caja
de busqueda de Evaluado.

Crear Planificacion

Tipo Desde Hasta
Come Evaluador 11/08/2024 15/09/2024 n

Evaluador: Evaluado'[NOlTUle. usuario

a SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA

Actividades O\ Buscar = Generar desde plantilla

Crear Planificacion

Tipa

Desde Hasta
Come Evaluador 11/09/2024 15/09/2024 D

Evaluador: Nombre, usuario
- Evaluado:[oveg

a SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA

ovega
Actividades:| Q, Buscar Y ‘ Ewi%:lzR TE'}[;EES VEGA ARELLANO SISTEMAS

Guardar




El paso siguiente es elegir todas las actividades a realizar en la caja de busqueda, tomando
en cuenta que las actividades por defecto estaran filtradas por el departamento del
evaluado, en caso de necesitar ver actividades de otros departamentos existe el icono de
filtro para marcar el departamento deseado.

Evaluador: Evaluado:[r\lon‘are, usuario ]

ﬁ SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA
z OSCAR ANDRES VEGA ARELLANO

Selecciona Departamentos

O

Todos

ADMINISTRATIVO

MARKETING (VENTAS)

SEGURIDAD INDUSTRIAL

TECNICO

FINANCIERC

B 0000 O

SISTEMAS

MEDICO

JURIDICO

J o o

EXTERNO

Cerrar

De esta manera se iran agregando tareas, donde se puede escoger la fecha/hora inicial y
fecha/hora final. Tomando en cuenta que las tareas se podran planificar a futuro.

Crear Planificacién b 4

Tipo

Desde Hasta
Como Evaluador - 25/06/2024 ﬂ 25/06/2024 G
Evaluador: Evaluado [N(m‘me, usuario
9 SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA 9 0SCAR ANDRES VEGA ARELLANO
brindar soporte de los sistemas  Fecha inicio Fecha fin:
] gl _p?j"“""’l d‘: I"de“"'p"'““’é 25/6/2024 Hora Mins.  25/6/2024 Hora  Mins lR»:-:omer:\a(ljr ‘
rindar soporte de los sistemas
al personal de la empresa. —_—— —_——

Consulta de base de datos,
revisar yo actualizar timbrades
de la base de datos de los
biométrico a la base de datos
transaccional, entre otros




Si la planificacién la crea un evaluador, debera firmar la misma dando como aprobada
automaticamente la planificacion.

Firmar

rrgrese 5U CONMIA5E1a m—

Cancelar Firmar

Como Evaluado

Al crear una planificacion como usuario evaluado, se bloqueara el cuadro de busqueda de
actividades hasta escoger qué persona va a ser el evaluador.

Crear Planificacion

Tipo Desde Hasta
Come Evaluado 09/09/2024 09/09/2024 ﬂ

Evaluador{ Mombre, usuaria ] Evaluado:

a SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA

Actividades:| O Buscar =] Generar desde plantilla

Guardar




Crear Planificacion

Tino

Desde Hasta
Como Evaluado = 09/09/2024 B oaroor2024 (B

Evaluador:[f\l(m‘ale, usuario ] Evaluado

ﬂ SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA

: JORGE WASHINGTON MUESES CEVALLOS

Buscar ...
e[S @ &

Actualizar cambios de aplicaciones...: Actualizar cambios de aplicaciones

Actualizar y poner en funcionamientos los cambios ...: Actualizar y poner en funcionamientos
los cambies realizados de las aplicaciones

Célculo de horas nocturnas: Realizar cambio de calculo de horas nocturnas de acuerdo al
horario

Subir nuevos camblos a pruebas...: Subir nuevos cambios a pruebas

Si se crea la planificacion como evaluado, se guardara con espera de una aprobacion del
evaluador. El estado de la planificacidon podra visualizarse en el médulo de Planificacion:

Planificacion

Sucursa valuaciones

Desde Hasta
MATRIZ - IBARRA - Como Evaluado - 24/06/2024 ﬂ 30/06/2024 ﬂ

[Ncm“ole‘ Usuario ]

|-=+

Planificacién Actividades
Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador Evaluado Estado
20240624 20240624 20240628 JORGE WASHINGTON MUESES - SHIBLEYLIZETHCRUGUIN - gin autorizar/Rechazar

Crear Nueva Actividad

Existen dos maneras de crear actividades, una desde la pantalla de planificaciones:



Planificacion

@ mitel.oc

Sucurs valuaciones a Desde -
“ IMATRIZ - IBARRA - Como Evaluado - Sin Autorizar - 09/09/2024 G 15/09/2024

Inicio

Nombre, Usuario
= EVALUACIONES A

(2] Canfiguraciones

=

Planificacion

Planificacian

Actividades

(4 calendario
# Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador Evaluado

|'_°"° Evaluacion No hay datos disponibles
¢ Reportes
2] Manual

B TICKETS v

y otra desde la ventana de creacion de planificacion

Crear Planificacién

Tipo esde Hasta
Como Evaluador - 25/06/2024 D 30/06/2024 D
Evaluador: Evaluado:| Nombre, usuario
9 SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA
Crear Actividad

El usuario puede crear una nueva actividad si no se encuentra en la lista, esta podra ser
Temporal en caso de usarse en una planificacion o puede ser Permanente si se va a

Es

continuar usando en planificaciones futuras. Al dar click en el boton de Crear Actividad, se

abrira una ventana con el formulario.

En la consideracion se debe colocar un titulo breve y en la definicién se debe detallar de
qué trata la actividad. Por defecto se guardara como una actividad temporal, si se desea
que sea Permanente se debe marcar el item de Tarea Permanente.



Crear Actividad

Consideracion

a Definicion

Tipo

Seleccione

Tarea Permanente D

Guardar

Existen tipos de actividades de Asesoria y Especificas. Las tareas de asesoria estan
asociadas a tickets del sistema. (No se deben iniciar, pausar, terminar)

Tipo

Asesoria Dpto. Técnico

Dpto. Financiero
Tarea Permanente

Guardar

Dpto. Marketing

Las tareas especificas son aquellas que cada cargo debe cumplir, estas tareas pueden
estar o no asociadas a modulos del sistema principal. Por lo que el campo de seleccionar
maodulos es opcional.



Crear Actividad

a Consideracion

Modulos

a Definicién

Search items..

Auditoria

Perfiles de usuarios

Tipo Seleccionar Mddulos

Especifica -

Usuarios

Privilegios temporales
Tarea Permanente D

Configuraciones

Una vez guardada la actividad, aparecera en la lista del cuadro de busqueda de actividades.

Plantillas

Se puede crear una planificacion cargando las actividades desde una plantilla. En el botén
de Generar desde Plantilla.

=.|. Generar desde plantilla

Esté nos mostrara una lista de plantillas correspondientes al departamento.



Lista de Plantillas

echa Inicial
, Parametro de fecha
11/09/2024 G .
inicial
Descripcién Creador Accion
plantilla sistemas SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA -+

Boton agregar plantilla
a planificacion

El sistema va a sugerir las fechas de las tareas de la plantilla de acuerdo al parametro de
fecha que se escoja.

Ejemplo:

Si guarda una plantilla con actividades mensuales, en este caso una plantilla mensual para

el mes de octubre
e

1 Envio de facturas pendientes Fecha inicia: _ Fecha fin:

i fars Hars
médulo SRI: Envio de facturas 2024-10-01 . 2024-10-31 .
pendientes madulo SRI 08:00:00 10:00:00

y al escoger el parametro de fecha inicial para el 01/11/2024, el sistema sugiere fechas para
el mes de noviembre.

Fecha Inicial
01/11/2024 G




Crear Planificacion

Desde jasta
Come Evaluado - 09/09/2024 U 09/09/2024 O

Evalu ador.[Nc-n‘.rre usuario ] Evaluado:

a SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA
g JORGE WASHINGTON MUESES CEVALLOS

Aclivida{les‘[ Q Buscar ... ] Y = Generar desde plantilla

Envio de facturas pendientes Fecha inicio: Fecha fin:
médulo SRI: Envio de facturas 1/11/2024 Hora Mins 30/11/2024 Hora Mins
pendientes mddulo SRI 10 00

Recomendacion

Condiciones de Fechas y Horas

Tomar en cuenta que al crear o editar una planificacion el sistema verificara las siguientes
condiciones:
- Formato de Fechas de 24 horas
- Lahoray fecha inicial no puede ser mayor a la hora y fecha final
- La diferencia minima entre la hora-fecha inicial y hora-fecha final debe ser de 15
minutos.
- Puede ingresar una actividad que tenga hora menor a la actual pero que la hora final
sea mayor a la hora actual.

Aprobar o Rechazar Planificacion

Los usuarios evaluadores podran rechazar o autorizar las planificaciones de sus evaluados.
En el médulo de Planificacion se debe filtrar como Evaluador y ver las planificaciones
pendientes:



Planificacién

m:'tel. ec
Sucurs. Evaluaciones

a eade jasta
ﬁ Inicio MATRIZ - IBARRA - Como Evaluador - 24/06/2024 D 30/06/2024 :

Nombre, Usuario |
poss EVALUACIONES A [ Y

Planificacion

=
@& Calendario
Planificacion Actividades
i Evaluacion
Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador Evaluado Estado
¢ Feportes JORGE WASHINGTON MUESES  SHIRLEY LIZETH CHUQUIN
20240624 20240624 2024-06-28 CEVALLOS RIVERA Sin Autorizar/Rechazar

 : TICKETS v

JORGE WASHINGTON MUESES ~ OSCAR ANDRES VEGA
2024-06-24 20240624 2024-06-28 SLL0S ARELLAND

v Autorizada

Al dar click en la planificacion, tendremos el detalle con sus actividades, fechas y horas. Se
habilitaran los botones de Rechazar o Autorizar solo si es un usuario Evaluador.

Empleado evaluado: schugquin

Evaluador: JORGE WASHINGTON MUESES CEVALLOS cllfd;‘ o

Estado: Sin Autorizar/Rechazar
Evaluado: SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA Fecha Creacion: 2024-07-02
Fecha Inicio: 2024-07-02 Fecha Fin: 2024-07-05
brindar soporte de los sistemas  Facha inicio: . Fecha fin: . )
al personal de la empresa: 2024-07-02 e 2024-07-02 . eumEnsasEn
brindar soporte de los sistemas 08:00:00 17:30:00 null
al personal de la empresa.
Consulta de base de datos,
revisar yo actualizar timbrados
de |a base de datos de los
biométrico a la base de datos
transaccional, entre ofros
Desarrollo de especifacidn Fecha inicio: - Fecha fin: - e
técnica frontEnd CRM: 2024-07-04 09:00:00 2024-07-04 17-00:00 null

Desarrollo de la especificacién
para el frontend (flujo de
ventanas, tipografia, colores)

Corregir impresién de Fecha inicio: . Fecha fin: .
notificaciones: Corregir 2024-07-02 o 2024-07-02 o

impresion de notificaciones 15:00:00 16:20:00 null
para clientes moroses en el

mendacitn

Al aprobar se solicitara la clave de firma digital para firmar el documento, y en caso de
rechazar se debera ingresar un motivo.



Rechazar Planificacion

~ Mativo

Editar Planificacion

Una planificacion puede ser editada siempre y cuando el evaluador no la autorice, es decir
debe estar en estado Rechazada o Sin Autorizar/Rechazar . El usuario evaluado podra
editar y guardar de nuevo para ser autorizada o rechazada.

Planificacian Actividades

Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador Evaluado Estado
. o . JORGE WASHINGTON MUESES ~ SHIRLEY LIZETH CHUQUIN
V4 2024-07-01 2024-07-01 2024-07-05 CEVALLOS RIVERA Rechazada

Al dar click en el boton tendremos la lista de tareas, no se podran modificar ni eliminar
aquellas que ya han sido iniciadas. Las demas podran ser eliminadas o cambiar de fecha u
hora. También aqui se podran agregar mas tareas segun sea el caso.



Empleado evaluado: schuquin

Evaluador: JORGE WASHINGTON MUESES CEVALLOS
Evaluado: SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA

&

e
01/07/2024 B

asta
05/07/2024

Estado: Rechazada
Fecha Creacion: 2024-07-01

Actividades [ Q, Buscar

Fecha inicio:
4/7/2024

brindar soporte de los sistemas
al personal de la empresa:
brindar soporte de los sistemas
al personal de la empresa.
Consulta de base de datos,
revisar yo actualizar timbrados
de la base de datos de los
biométrico a la base de dates
transaccional, entre otros

Fecha inicio:
1/7/2024

Desarrollo de especifacién
técnica frontEnd CRM:
Desarrollo de la especificacion
para el frentend (flujo de
ventanas, tipografia, colores)

Fecha inicie:
2/7/2024

Desarrolle de la especificacién
técnica BackEnd CRM:
Desarrollo de la especificacion
técnica para el backend

By TR

Ao Ao

lrecnazadu ‘
| &
Fecha fin:

o Min A/7/2024 Hors Min:
14 30 16 30
Fecha fin:

Hora Mins 5)!?;2024 Hora Min:
[E] 0o 17 30
Fecha fin:

Hora Minz 2/7/2024 Hora Min
10 a0 12 0o

Calendario de Actividades

Cada usuario tendra habilitado el acceso al mdédulo Calendario, donde se mostraran las
actividades que se planificaron. Como en la siguiente pantalla:

Progreso de la Planificacion

4 Regresar

-

Jesd
08/07/2024

B

Jasta
14/07/2024

Lunes 2024-07-08 Martes 2024-07-09

79000

3 zm

brindar soporte de los
sistemas al personal de la

brindar soporte de los
sistemas al personal de la
emprasa

empresa
I Hora Inicio: 08:00:00 Hora Inicio: 08:00:00
] =] a
os oo
Manual e informacion de Pausa Activa
aplicacién

Hora Inicio: 10:00:00
Hora Inicio: 14:30:00

a
> =]
oo i

Optimizar pantallas en
Edicion de planificacien movil
Hora Inicio: 15:30:00 Hora Inicio: 10:00-00

Miércoles 2024-07-10

brindar soporte de los

sistemas al personal de la
empresa

Hora Inicio: 08:00:00

a

Editar actividades nuevas

Hora Inicio: 10:00:00
a

oo o]

Pausa Activa
Hora Inicio: 10:00:00

a

Jueves 2024-07-11

e e
Botdn voz a texto
Hora Inicio: 08:00:00

a

e e

brindar soporte de los
sistemas al personal de la
empresa

Hora Inicio: 08:00:00

a

configuracidn de
evaluadores

Hora Inicio: 08:00:00

Viemes 2024-07-12 Sébado

o i

Botén voz a texto
Hora Inicio: 08:00:00

a

70004

brindar soporte de los
sistemas al personal de la
empresa

Hora Inicio: 08:00:00

a
i i
Colocar app en ambiente de
pruebas

Hora Inicio: 08:00:00

Debido a que el personal puede crear planificaciones diarias, semanales, mensuales,
quincenales, etc se muestran flechas de Siguiente y Atras para poder avanzar o retroceder

el calendario por semana.



Acciones/Botones de las Tareas

Las tareas tienen botones en la parte superior de la tarjeta, estos solo se habilitaran en el
dia correspondiente. A continuacion una explicacion de cada color-estado y sus botones:

Tarea sin iniciar: La tarjeta se mostrara en color blanco que es el estado inicial de todas las
tareas planificadas y tendra habilitado el botdn de Iniciar . Y un botén para comentarios.

brindar soporte de los
sistemas al personal de la
empresa

Hora Inicio: 08:00:00

b ]

Tarea Iniciada: La tarjeta se mostrara de color naranja y aqui se habilitaran los botones de
Pausary Terminar

Corregir impresion de
notificaciones

Hora Inicio: 15:00:00

o =

Terminar
Pausar

Al pausar la tarea pasara de estado iniciado a pausado lo cual hara que se cambie a color
rojo. Y al terminar la tarea pasara a color verde.

Tarea Pausada: La tarjeta se mostrara de color rojo, aqui se habilitaran los botones de

Iniciar, Terminar, Reprogramar. Ademas se mostrara el tiempo transcurrido, y el avance en
porcentaje.

Corregir impresion de
notificaciones

Hora Inicio: 15:00:00

5%
@00:22:59

°f°] o

Iniciar  Terminar Reprogramar



Una tarea puede pausarse en caso de tener otra actividad, salida al almuerzo o algun caso
gue no se pueda continuar en este momento con la actividad. Al pausar nos pedira un
porcentaje de avance y un comentario opcional

Pausar Tarea

Tarea a Pausar:

Consideracion:

Caorregir impresién de notificaciones

Definicidn:

Corregir impresidn de notificaciones para clientes morosos en el sistema de juridico

f- Avance Comentarios

Tarea Terminada: La tarjeta se mostrara de color verde y no tendra botones habilitados ya
que se ha terminado de realizar la tarea. También se mostrara el tiempo que se ha tardado
en la tarea y el porcentaje de avance.

fest
Hora Inicio: 08:00:00

100%
G©00:00:08

En el calendario de tareas el proceso ideal es que todas las tareas del dia estén en este
estado. Por lo que es responsabilidad de cada empleado que al terminar la jornada laboral ,
revise sus tareas y las coloque en estado terminado, ya que los botones solo estaran
habilitados en el dia correspondiente al actual.

Tipos de Tareas

El Calendario de actividades mostrara actividades que son especificas las cuales son tareas
qgue diariamente hace el empleado, o de asesoria las cuales se asocian al sistema con los
tickets. De acuerdo al tipo de tarea las funcionalidades de inicio/pausa van a ser distintas.

Especificas

Actualmente al pausar una tarea especifica, significa que se va a realizar otra actividad. Por
lo tanto se creara una nueva tarea automaticamente de acuerdo al comentario que se
coloque en la pausa. Esta nueva tarea no tendra habilitado los botones de
Inicio/Pausa/Terminar debido a que al reanudar la Tarea principal se dara por terminada la
tarea que se creo.



Ejemplo:

Tengo esta tarea en estado /niciada

ncedo

Desarrollo de la
especificacion técnica

BackEnd CRM
10:00-11:00
50%
$00:00:12
n e a

Si debe pausarla por brindar soporte o realizar otra actividad que surja en el momento,
coloque en el comentario lo que se va a hacer:

Pausar Tarea

Tarea a Pausar:

Consideracion

Desarrolle de la especificacion técnica BackEnd CRM

Definicidn:

Desarrolle de la especificacidn técnica para el backend (diccionario de datos, documentacion de fucnionas).

10 brindar soporte a contabilidad]

Guardar

Y al guardar automaticamente la tarea nueva se crea una Sub-tarea en estado Iniciado



Desarrollo de la

especificacidn técnica Tarea
BackEnd CRM Principal
10:00-11:00
900:04:03
P @ 06 8
FEEET Iniciado |
brindar soporte a Tarea
contabilidad Nueva
12:31 -

Cuando se termina la sub-tarea se debe reanudar la tarea principal y se terminara la sub
tarea.

s

Desarrollo de la
especificacidn técnica
BackEnd CRM

10:00-11:00

s (0%

@00:04:03
n < =

brindar soporte a
contabilidad

12:31 - 12:33

100%
G00:01:54

Con esta funcionalidad se iran tomando en cuenta las actividades no planificadas y ademas
se visualizaran en el médulo de evaluaciones.



Especificas con Médulos

Si una tarea se ha creado con modulos atados al sistema principal, ésta NO podra ser
iniciada ni pausada manualmente sino que sera automatica mientras se interactua con el
modulo en el sistema. Estas tareas se deberan terminar al final de la jornada laboral. Para
que esto funcione debemos deshabilitar en el sistema principal la seguridad

@ SISTEMA DE FACTURACION 1.0 X @) CRM Saitel x @ Aplicacién Glympse caracterist) X & Paginap
&« C O E| &2 https://saitelapp.ec:6080/saitel/index1.php
F i Informacion del sitio saitelapp.ec SOLUCIO
Cai
'te’-ec ﬂ Conexion segura >
INTERNET WIRELESS PARA EL ECUADOR
Firefox bloqued partes de esta pagina que no eran
seguras.
Limpiar cookies y dates del sitio...
«
Click en Proteccion inhabilitada por ahora
@ SISTEMA DE FACTURACION 1.0 X & CRM Saitel x @& Aplicacion Glympse caracterist X & Pégina princi

&« C O‘ ﬂ 52 https://saitelapp.ec:8080/saitel/index1.php

VANZADA < Seguridad de la conexidn para saitelapp.ec

E
-
m‘t&’-m E] Se establecié una conexidn seqgura con este sitio,

INTERNET WIRELESS FARA EL ECUADDR

S Y ELECTRICA

Verificado por: DigiCert Inc

Firefox bloqued partes de esta pagina que no eran seguras.
Saber mas

Proteccian inhabilitada per ahora

Mas informacion

De esta manera el inicio y pausa de las actividades atadas a modulos sera de manera
automatica. Ademas se puede visualizar a qué modulos esta atada una actividad ya sea en
la lista de actividades :



- Inicio

5
o= EVALUACIONES Buscar
Planificacién Actividades |sri
%] Configuraciones . X . . . .
Acciones Usuarie Consideracion Definicién Duracién Tipo Tipo Ticket Madulos

Envio y Envioy

[ Planificacién Envio y autorizacion de

. Vs schuguin futlarizacion g aulorizacion de Permanente Especifica dacumentos
pendientes SRl pendientes SRI electrdnicos, Ventas

~ R Envio de facturas

O al dar click en la tarea del calendario

Detalle Tarea

Estado:Pausado Tipo:Especifica

Médulos:
Envic y autorizacidn de documentos electrdnicos, Ventas

Consideracién:
Envio y autorizacion de facturas pendientes SRI

Descripcidn:
Envic y auterizacion de facturas pendientes SRI

Recomendacidn:

Observacién:

schuquin 2024-10-14 08:29:34 Auto-Pausado
schuquin 2024-10-14 08:30:34 Auto-Pausado
schuquin 2024-10-14 08:35:35 Auto-Pausado
schuquin 2024-10-14 08:41:12 Auto-Pausado
schuquin 2024-10-14 08:43:13 Auto-Pausado

Archivos adjuntos: 0

Asesoria

Las tareas de asesoria se asocian a los tickets de Dpto. Marketing (Venta), Dpto. Financiero
(Caja), y Dpto. Técnico (Soporte). Todos estos tickets se solucionan automaticamente desde
el sistema de acuerdo al tipo, por ese motivo estas tareas NO tendran los botones de
Inicio/Pausa/Terminar.

prueba asesoria

15:00-17:30

LY (=

Venta: al bajar los tickets de clientes interesados en el CRM.



Soporte: Al bajar tickets de soporte reportados desde el sistema principal.

Caja: Asociado a Arqueo de Caja, Certificados, Cobros, Consulta de prefacturas,
Facturacion de Servicio, Facturacion Venta, Pago con documento. Al realizar una de estas
actividades en el sistema principal se generan tickets y se solucionan automaticamente.

En el detalle de estas tareas de asesoria se van a mostrar todos los tickets que se

generaron en esa fecha del dia de la planificacion. Como lo muestra la imagen:

Detalle Tarea

Estado:Sin Iniciar Tipo:Asesoria

Consideracion:
FRUEBA ACTIVIDAD DE CAJA

Descripcion:
PRUEBA ACTIVIDADES DE CAJA

FECHA FECHA TIEMPO

T REPORTE SOLUCION TICKET

P-000926820 Facturacion del servicio SOLUCIONADD 2024-05-09 08:42:17.888 2024-05-09 08:42:31.211 00:00:13

P-00092824 Arquea de caja SOLUCIONADO 2024-05-09 08:4552933 2024-05-09 08:46:09.813 00:00:16

P-00093395 Facturacion del servicio SOLUCIONADD 20240509 154715734 2024-05-09 154810018 00:00:54

P-00093238 Consulta de prefactura SOLUCIONADO 20240509 13:0434905 20240509 13:04:35.241 00:00:00

P-000933%7 Caonsulta de prefactura SOLUCIONADO 20240509 15:51:5483 20240509 15:51:55.161 00:00:00

P-00093329 Facturacion del servicio SOLUCIONADD 2024-05-09 14:51:59.812 2024-05-09 14:57:49.649 00:05:49

P-00093335 Facturacion ventas SOLUCIONADO 20240509 14:58:21.378 2024-05-09 14:58:29.778 00:00:08

Evaluaciones

Cada planificacién aparecera en el modulo de evaluaciones con el fin de que el evaluador
califique cada tarea. Ademas aqui se evallan otros aspectos como Competencias,
Habilidades y Destrezas y Comportamiento.



Tx

Evaluacién

Sucurs Evaluacicnes - -
“ | EMPRESA - Come Evaluado - 08/07/2024 : 14/07/2024 :
nicio
[Ncm*:ﬂe Usuario J Y Firrar
P EVALUACIONES
2] Configuraciones
# Fecha Fecha Inicio Fecha Fin Evaluador Evaluado calificacion
Planificacion
. MIGUEL ANTONIO CUASAPAZ  JOHANNA LISSETH LEYTON
200407-08 20240708 2024-07-08 s ) Joan
&  calendario
200407-08 20240708 2024-07-08 MARCOTULIO LOPEZROSERD iy SE-EN DEL CASTILLO
[ Evaluacion
MIGUEL ANTONIO CUASAPAZ  JOHANNA LISSETH LEVTON
° 202407-08 20240708 2024-07-08 el R
Reportes
4
- GABRIELA SUSANACHECA  KATHERINE PAMELA
20240708 20240708 20240708 ity e
- MIGUEL ANTONIO CUASAPAZ  NORMA YESENIA NAZAMUES
20040708 202407.08 20240712 e et
- MIGUEL ANTONIO CUASAPAZ  JOHANNA LISSETH LEYTON
20040708 202407.08 20240708 et Eay
200440708 MA070R 740708 FREDOY MARLON ROSERO | ALEETOMALRICK)

Empleado evaluado: ovega

trezas l Comportamientes J

]

s
09/08/2024

{asta
15/00/2024

Lunes Martes
h par i oha para este df

Terminar Evaluacion

Miércoles 2024-09-11

Actualizar cambios de
aplicaciones

08:03 - 09:00
©00:00:07

Jueves

No hay tareas para este dia

Viemnes

Sabado Do

En la pantalla del detalle de la evaluacion se muestra automaticamente la evaluacion mas
antigua con el fin de que el evaluador califique todas las evaluaciones pendientes y podra
visualizar las demas planificaciones por semanas.

Al usuario evaluador las notas se mostraran cuantitativamente (escala de 1 a 10) y al
usuario evaluado unicamente las notas equivalentes (bueno, muy bueno, excelente, etc).



Guia para evaluar

Empleado evaluado: ovega

Competenciss | Habilidades y destrezss | Comportamientos |

esde jas
_ 09/09/2024 B 1si09s2022 e

Lunes Martes Miércoles 2024-09-11 Jueves Viernes Sabado Do

hay tareas para este dia N0 hay tareas para este dia TR N0 hay tareas para este dia hay tareas para este dia No hay tareas para este dia
Actualizar cambios de
aplicaciones

08:03 - 09:00
©00:00:07

Terminar Evaluacion

Cada tarea especifica muestra un botdn con nota sugerida, si el evaluador cambia esa nota
se guardara automaticamente. Existe ademas un boton de Terminar Evaluacion, sirve para
dar por terminada la Evaluacién y solo se activara una vez que la fecha y hora de la
planificacion haya terminado.

El sistema de evaluaciones recomienda una calificacién para cada Tarea Especifica, esto en
base al TIEMPO que se ha demorado en terminar una tarea.
Ademas se podra visualizar el detalle de la tarea dando click en la tarjeta de la tarea.

Detalle Tarea

Estado:TerminadoTipo:Especifica

Consideracion:
Actualizar cambios de aplicaciones

Descripcidn:
Actualizar cambios de aplicaciones

Observacion

ovega 2024-09-11 09:27:59

Recomendacion

Archivos adjuntos: 0

@H\slorial de Actividades
Actividad:

Ectadn: Torminadn

Ejemplo:



103474

Actualizar cambios de
aplicaciones...

08:00 - 09:00
© 00:00:07

10 b

Si el evaluado planifica una actividad en este caso de una hora, y el tiempo que se demoro
en realizar la tarea es menor a una hora, el sistema le recomendara una calificacion de 70.
Pero en el caso de que el tiempo sea mayor al tiempo planificado la nota ira descendiendo.
Cabe recalcar que es solo una recomendacion, ya que el Evaluador sera quién elija la
nota.

Por otro lado el sistema también recomendara notas para los demas aspectos a evaluar
como las Competencias, Habilidades y Destrezas,y Comportamientos.

Estado:
Funciones especificas ECIBIEIEIEEE Habilidades y destrezas ] Comportamientos

Consideracion Desde Hasta Calificacion Recomendacion
Reporta avances de tareas: Frecuencia, constancia y calidad en los repartes (por email, orales, informes escritos, etc. ). Capacidad de extraer 2024-07-08 2024-07-12
Ia informacion relevante al elevar un informe. 00:00.00 00:00:00 i

" < slies me herentes de domtmentasin Valides v o A 2024-07-08 2024-07-12 o
Documentacidn que genera: Aplica metodologias coherentes de documentacian. Validez y calidad de s misma 0000:00 00:00:00 P \ ]
Grado de Conocimiento Téenico: Conocinmiento de s distintas herramientas necesarias para desarrollar sus labores (conccimiento de 20240712 o
paquetes informatices basices) 00:00:00 i
Comprension de situaciones: Capacidad de entender conceptos y situaciones rapidamente. Capacidad de modelar elementos complejos, 2024-07-08 2024-07-12
tanto técnicos, funcianales o conceptuales 00:00:00 00:00:00 [
Cumplimiento de fechas: Cumplimiento de las fechas de entrega pautadas. Se aplica a las tareas de analisis, desarrollos, documentacion, 2024-07-08 2024-07-12
etc 00:00:00 00:00:00 L[ -

i i

La recomendacion para estos aspectos se basa siempre en la evaluacion anterior, es decir
se cargaran siempre las notas de la evaluacion pasada. Sin embargo el Evaluador tendra la
obligacion de revisar y editar las mismas conforme a su criterio.

Una vez realizada la evaluacién se mostrara una pestafia de Resumen donde se podra
visualizar el rendimiento en cada aspecto y el tiempo que se ha invertido.



Empleado evaluado: schugquin

Estado:

Funciones especificas l Competencias l Habilidades y destrezas 1 Comportamientos m

7.50
32:50:03
SHIRLEY LIZETH CHUQUIN RIVERA - * Tiempo Invertido
Funcion pecit 2.00 Muy bueno
178 Bueno
y 175 Bueno
Comport 2.00 Muy buena

Reportes

El médulo de reportes muestra un resumen de las evaluaciones.

Reportes
T wmitel ec
Tipa Report Sucura Departaments esde asta
" Inicio Empleade MATRIZ - IBARRA - Todos - 08/07/2024 U 14/07/2024 U
[Mombre, usuaria ]
= EVALUACIONES ~
%] Configuraciones
Planificacion
MATRIZ - IBARRA MATRIZ - IBARRA MATRIZ - IBARRA
] Calendarie Usuario: jleyton Usuario: lcevallos Usuario: nnazamues
Nombre: Nombre: Nombre:
JOHANNA LISSETH LEYTON LUIS FERNANDO CEVALLOS NORMA YESENIA NAZAMUES
i Evaluacion PORTILLA SANTACRUZ NARVAEZ
8.50# Departamento: TECNICO 8.50 # Departamento: TECNICO 8.50 # Departamento: TECNICO
Tickets Asignados Tickets Asignados Tickets Asignados

Por Empleado

Los reportes por empleados mostraran a todos los empleados dependiendo como se
escojan los filtros.



Tipa Reporte Sucursal Departamento

Desde Hasta
Empleado - EMPRESA - Todos - 08/07/2024 E 14/07/2024

MNembre, Usuario J Y Fittrar

MATRIZ - IBARRA MATRIZ - IBARRA MATRIZ - IBARRA
Usuario: jleyton Usuario: lcevallos Usuario: nnazamues
Nombre: Nombre: Nombre:
JOHANNA LISSETH LEYTON LUIS FERNANDO CEVALLOS NORMA YESENIA NAZAMUES
PORTILLA SANTACRUZ NARVAEZ
8.50 Departamento: TECNICO 8.50 Departamento: TECNICO 8.50 Departamento: TECNICOD
Tickets Asignados Tickets Asignados Tickets Asignados

Se mostrara nombre del empleado, usuario, departamento, la nota en promedio de las
fechas que se seleccionen en el filtro. Y el nUmero de tickets que se han resuelto.

Al dar click en el numero de tickets se desplegara la lista de tickets con el estado, tiempos y
porcentaje de avance.

FECHA FECHA TIEMPO TIEMPO
REPORTE SOLUCION TICKET TAREA

ESTADO

2024-07-11 2024-07-11

00000081 TEC:Téc-3 Terminado 1119:04 17-55:25.362

06:36:21

2024-07-11 2024-07-11

00000057 TEC:Téc-3 Terminada 09:28:32 11-03-01.131

01:34:29

2024-07-11 2024-07-11

00000064 TEC:Téc-3 Terminado 121440 16:58-15.760

03247

2024-07-11 2024-07-11

00000063 TEC:Tée-3 Terminada 114758 12:73:48.25

00:35:50

2024-07-11 2024-07-11

00000054 TEC:Téc-3 Terminada 08:40-17 08-53-12.355

0012255

2024-07-11 2024-07-11

00000056 TEC:Téc-3 Terminado 08:56:48 09-27-23.331

00:30:35

2024-07-10 2024-07-10

00000043 TEC:Tée-3 Terminado 1019:06 10:44:48.017

00:25:42

Cerrar

Para este reporte también se puede descargar un archivo excel con los datos de un
empleado en especifico.



Por Sucursal

En los reportes por sucursal se mostrara un resumen por aspecto y la calificacion general
de la sucursal.

M Reportes
Taitel.ec
Tipo Reporte Sucures) epartamantc esde asta
“ j— Sucursal v MATRIZ - [BARRA ~  Todos ~  08/07/2024 8 14/07/2024 B
u= EVALUACIONES A~
E]  configuraciones Sucursal: MATRIZ - IBARRA

Empleado: GENERAL

Planificacion Frecuen
) Calificacion General
Calificacién par Aspectos PorDia -

@  calendario &

B couscen

r
?
1 4._-__
0
Funciones Competencias Habilidades Comporta 0
Especificas ¥ Destrezas mientos

Para visualizar este reporte por empleado se puede colocar en el cuadro de busqueda el
usuario o nombre del evaluado y se mostrara el siguiente reporte:

Tipo Reports Sucursal Departamente

esde Hasta
Sucursal - MATRIZ - IBARRA +  Todos - 08/07/2024 : 14/07/2024 :

-
T

Sucursal: MATRIZ - IBARRA
Empleado: CRISTIAN SALVADOR POZO CARRILLO

o Frecuenci
Calificacion General

Calificacion por Aspectos Por Dia -

5

4

3

2

1 .

1] -
Funciones Competencias Habilidades Comporta 0
Especificas ¥ Destrezas mientos

Ademas se podra descargar un excel del reporte por sucursal dando click en el botén:

¥ Descargar Excel

Que tomara los datos de los filtros para obtener el reporte respectivo.




