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Historial de Cambios

Versión Fecha de
Cambio

Descripción de Cambio

1.0.14 02/09/2024 Sistema Publicado en Producción

1.0.15 06/09/2024 -Visualización de evaluaciones como Evaluado
-Edición de tareas
-Reprogramación de tareas

1.0.16 06/09/2024 Corrección de recarga de páginas sin reseteo de filtros.

1.0.20 10/09/2024 Corrección de creación de planificación.

1.0.21 13/09/2024 -Evaluaciones: al evaluar se guarda la calificación de cada
aspecto automáticamente al colocar nota, se quita el botón 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
planificación evaluada.
-Se agrega opción de Filtro “Todos” y Caja de Texto en
Calendario y Evaluaciones para visualizar y buscar a todos los
empleados (con privilegio).
- Al autorizar una planificación 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 módulos sin botones de inicio y pausa,
únicamente se habilitan botones de terminar y reprogramar.
-Filtro de búsqueda de actividades en listado de tareas.

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

1.0.26 18/10/2024 -Se corrige la versión móvil 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 cerrarán automáticamente en la
noche con la hora en que se realice el proceso.



Ingreso de Aplicación

Se debe ingresar a la aplicación en el enlace: http://138.185.137.126:32008/. Con las
mismas credenciales (usuario y contraseña) del sistema de facturación.
En el módulo correspondiente a Evaluaciones, la visualización dependerá de los permisos
concedidos al perfil del usuario.

Aplicación Móvil
Existe una versión móvil para instalar en Android, se puede descargar el APK desde
SAITEL OS (https://saitelapp.ec/) en el módulo de Descargas.

Descargar el archivo crm

http://138.185.137.126:32008/
https://saitelapp.ec/


Crear Planificación
Para crear una planificación de actividades, debe dirigirse al módulo de PLANIFICACIÓN y
dar click en el botón de Crear Planificación.

Se desplegará una ventana con un formulario, dónde se debe seleccionar si la planificación
es como un usuario evaluado o como evaluador.



Como Evaluador
Al crear la planificación como evaluador, se debe elegir quién va a ser evaluado en la caja
de búsqueda de Evaluado.



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

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



Si la planificación la crea un evaluador, deberá firmar la misma dando como aprobada
automáticamente la planificación.

Como Evaluado

Al crear una planificación como usuario evaluado, se bloqueará el cuadro de búsqueda de
actividades hasta escoger qué persona va a ser el evaluador.



Si se crea la planificación como evaluado, se guardará con espera de una aprobación del
evaluador. El estado de la planificación podrá visualizarse en el módulo de Planificación:

Crear Nueva Actividad

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



y otra desde la ventana de creación de planificación

El usuario puede crear una nueva actividad si no se encuentra en la lista, esta podrá ser
Temporal en caso de usarse en una planificación o puede ser Permanente si se va a
continuar usando en planificaciones futuras. Al dar click en el botón de Crear Actividad, se
abrirá una ventana con el formulario.

En la consideración se debe colocar un título breve y en la definición se debe detallar de
qué trata la actividad. Por defecto se guardará como una actividad temporal, si se desea
que sea Permanente se debe marcar el ítem de Tarea Permanente.



Existen tipos de actividades de Asesoría y Específicas. Las tareas de asesoría están
asociadas a tickets del sistema. (No se deben iniciar, pausar, terminar)

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



Una vez guardada la actividad, aparecerá en la lista del cuadro de búsqueda de actividades.

Plantillas

Se puede crear una planificación cargando las actividades desde una plantilla. En el botón
de Generar desde Plantilla.

Esté nos mostrará una lista de plantillas correspondientes al departamento.



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

Ejemplo:

Si guarda una plantilla con actividades mensuales, en este caso una plantilla mensual para
el mes de octubre

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



Condiciones de Fechas y Horas

Tomar en cuenta que al crear o editar una planificación el sistema verificará las siguientes
condiciones:

- Formato de Fechas de 24 horas
- La hora y fecha inicial no puede ser mayor a la hora y fecha final
- La diferencia mínima 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 Planificación
Los usuarios evaluadores podrán rechazar o autorizar las planificaciones de sus evaluados.
En el módulo de Planificación se debe filtrar como Evaluador y ver las planificaciones
pendientes:



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

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



Editar Planificación
Una planificación 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 podrá
editar y guardar de nuevo para ser autorizada o rechazada.

Al dar click en el botón tendremos la lista de tareas, no se podrán modificar ni eliminar
aquellas que ya han sido iniciadas. Las demás podrán ser eliminadas o cambiar de fecha u
hora. También aquí se podrán agregar más tareas según sea el caso.



Calendario de Actividades
Cada usuario tendrá habilitado el acceso al módulo Calendario, dónde se mostrarán las
actividades que se planificaron. Como en la siguiente pantalla:

Debido a que el personal puede crear planificaciones diarias, semanales, mensuales,
quincenales, etc se muestran flechas de Siguiente y Atrás 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 habilitarán en el
día correspondiente. A continuación una explicación de cada color-estado y sus botones:

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

Tarea Iniciada: La tarjeta se mostrará de color naranja y aquí se habilitarán los botones de
Pausar y Terminar

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

Tarea Pausada: La tarjeta se mostrará de color rojo, aquí se habilitarán los botones de
Iniciar, Terminar, Reprogramar. Además se mostrará el tiempo transcurrido, y el avance en
porcentaje.



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

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

En el calendario de tareas el proceso ideal es que todas las tareas del día 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 estarán
habilitados en el día correspondiente al actual.

Tipos de Tareas
El Calendario de actividades mostrará actividades que son específicas las cuales son tareas
que diariamente hace el empleado, o de asesoría las cuales se asocian al sistema con los
tickets. De acuerdo al tipo de tarea las funcionalidades de inicio/pausa van a ser distintas.

Específicas
Actualmente al pausar una tarea específica, significa que se va a realizar otra actividad. Por
lo tanto se creará una nueva tarea automáticamente de acuerdo al comentario que se
coloque en la pausa. Esta nueva tarea no tendrá habilitado los botones de
Inicio/Pausa/Terminar debido a que al reanudar la Tarea principal se dará por terminada la
tarea que se creó.



Ejemplo:

Tengo esta tarea en estado Iniciada

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:

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



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

Con esta funcionalidad se irán tomando en cuenta las actividades no planificadas y además
se visualizarán en el módulo de evaluaciones.



Específicas con Módulos
Si una tarea se ha creado con módulos atados al sistema principal, ésta NO podrá ser
iniciada ni pausada manualmente sino que será automática mientras se interactúa con el
módulo en el sistema. Estas tareas se deberán terminar al final de la jornada laboral. Para
que esto funcione debemos deshabilitar en el sistema principal la seguridad

Click en Protección inhabilitada por ahora

De esta manera el inicio y pausa de las actividades atadas a módulos será de manera
automática. Además se puede visualizar a qué módulos está atada una actividad ya sea en
la lista de actividades :



O al dar click en la tarea del calendario

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

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,
Facturación de Servicio, Facturación Venta, Pago con documento. Al realizar una de estas
actividades en el sistema principal se generan tickets y se solucionan automáticamente.

En el detalle de estas tareas de asesoría se van a mostrar todos los tickets que se
generaron en esa fecha del día de la planificación. Como lo muestra la imagen:

Evaluaciones

Cada planificación aparecerá en el módulo de evaluaciones con el fin de que el evaluador
califique cada tarea. Además aquí se evalúan otros aspectos como Competencias,
Habilidades y Destrezas y Comportamiento.



En la pantalla del detalle de la evaluación se muestra automáticamente la evaluación más
antigua con el fin de que el evaluador califique todas las evaluaciones pendientes y podrá
visualizar las demás planificaciones por semanas.

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



Guía para evaluar

Cada tarea específica muestra un botón con nota sugerida, si el evaluador cambia esa nota
se guardará automáticamente. Existe además un botón de Terminar Evaluación, sirve para
dar por terminada la Evaluación y solo se activará una vez que la fecha y hora de la
planificación haya terminado.

El sistema de evaluaciones recomienda una calificación para cada Tarea Específica, esto en
base al TIEMPO que se ha demorado en terminar una tarea.
Además se podrá visualizar el detalle de la tarea dando click en la tarjeta de la tarea.

Ejemplo:



Si el evaluado planifica una actividad en este caso de una hora, y el tiempo que se demoró
en realizar la tarea es menor a una hora, el sistema le recomendará una calificación de 10.
Pero en el caso de que el tiempo sea mayor al tiempo planificado la nota irá descendiendo.
Cabe recalcar que es solo una recomendación, ya que el Evaluador será quién elija la
nota.

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

La recomendación para estos aspectos se basa siempre en la evaluación anterior, es decir
se cargarán siempre las notas de la evaluación pasada. Sin embargo el Evaluador tendrá la
obligación de revisar y editar las mismas conforme a su criterio.

Una vez realizada la evaluación se mostrará una pestaña de Resumen donde se podrá
visualizar el rendimiento en cada aspecto y el tiempo que se ha invertido.



Reportes
El módulo de reportes muestra un resumen de las evaluaciones.

Por Empleado
Los reportes por empleados mostrarán a todos los empleados dependiendo como se
escojan los filtros.



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

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

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



Por Sucursal

En los reportes por sucursal se mostrará un resumen por aspecto y la calificación general
de la sucursal.

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

Además se podrá descargar un excel del reporte por sucursal dando click en el botón:

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


