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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el procedimiento para activar, desactivar y actualizar los sistemas institucionales y externos del personal de
servidores y trabajadores publicos al momento de ingresar o salir de la Institucion y los cambios administrativos que se
dispongan por necesidad institucional.

RESPONSABLE DEL PROCESO

1.

Director de la Unidad de Talento Humano

2. Director de Unidad/Departamentos

MARCO LEGAL

1.

ESQUEMA GUBERNAMENTAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION EGSI

Seccion 2.1.2 Separacion de funciones: La Institucion debe separar tareas y las areas de responsabilidad ante
posibles conflictos de Interés con el fin de reducir las oportunidades de una modificacién no autorizada o no
intencionada, o el de un mal uso de los activos de la Institucion.

Seccion 3.1.1 Investigacion de antecedentes: Verificar antecedentes de candidatos a ser empleados, contratistas
o0 usuarios de terceras partes, designaciones y promociones de funcionarios de acuerdo con los reglamentos, la ética
y las leyes pertinentes, y deben ser proporcionales a la naturaleza y actividades de la Institucién publica, a la
clasificacion de la informacién a la cual se va a tener acceso y los riesgos percibidos. No debe entenderse este
control como discriminatorio en ningun aspecto.

Seccion 3.1.2 Términos y condiciones laborales: Los funcionarios, contratistas y terceros deben aceptar y firmar
los términos y condiciones del contrato de trabajo, el cual establece sus responsabilidades y obligaciones de acuerdo
ala norma legal vigente.

Seccion 3.2.1 Responsabilidades de la Maxima Autoridad o su delegado: Exigir a los funcionarios, contratistas
que se aplique la seguridad de la informacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos definidos por la
Institucion.

Seccidn 3.2.3 Proceso disciplinario: Socializar y garantizar el tratamiento imparcial y correcto para los empleados
que han cometido violaciones comprobadas a la seguridad de la informacién, considerando sanciones de acuerdo a
la norma legal vigente.

Seccion 3.3.1 Responsabilidades ante la finalizacion o cambio de empleo: Las responsabilidades y obligaciones
en seguridad de la informacién que siguen vigentes después del cambio o terminacion del empleo se deberian
definir, comunicar al empleado o contratista y se deberian cumplir.

Seccion 4.1.4 Devolucion de activos: Realizar el procedimiento respectivo para la entrega de los activos a cargo
del funcionario saliente antes de salir de la Institucién, asegurandose por parte del Nivel jerarquico Superior el
cumplimiento en la entrega, tanto en activos fisicos como de gestion de la informacion.

Seccion 5.2.1 Registro y retiro de usuarios: Implementar un procedimiento formal de registro, retiro y modificacién
de usuarios, con el objetivo de habilitar la asignacién de derechos de acceso

Seccidn 5.2.2 Provision de accesos a usuarios: Implementar un procedimiento formal para asignar o revocar las
credenciales de acceso para todos los tipos de usuarios de todos los sistemas y servicios.

Seccion 5.2.3 Gestion de los derechos de acceso con privilegios especiales: Establecer un proceso formal para
funcionarios que tengan la asignacion de credenciales de acceso con privilegios especiales; estos deben ser
controlados y restringidos.

Seccion 5.2.4 Gestion de la informacion confidencial de autenticacion de los usuarios: Establecer un proceso
formal de gestion para la entrega de informacion confidencial de las credenciales de acceso al sistema y/o servicios.

ALCANCE

El presente proceso incluye el procedimiento para el registro y desactivacion del personal que ingresa y sale de la
universidad, asi como los movimientos de este y con ello cumplir con la implementacion del esquema gubernamental de
seguridad de la informacion de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, incluye al personal bajo los regimenes de
la Ley Organica de Educacion Superior, Ley Organica de Servicio Publico, Cédigo de Trabajo.
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E. GLOSARIO DE TERMINOS

N wNd

9.

10.
1.
12.

CGE: Contraloria General del Estado.

CT: Cddigo de Trabajo.

DOCENTES: Personal contemplado bajo el régimen de LOES.
LOES: Ley Organica de Educacion Superior.

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico.

QUIPUX: Sistema de gestion documental del sector publico.
SERVIDOR/TRABAJADOR PUBLICO: Personal contemplado bajo el régimen de LOSEP, LOES y de trabajo.
SPRYN: Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y Nomina.
UPDI: Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

USGN: Unidad de Secretaria General

UTHM: Unidad de Talento Humano

UTIC: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

F.  DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

1.

Ingreso:

a. Contratos o acciones de personal, acuerdo de confidencialidad y los estipulados en el formato de requisitos de
ingreso que se encuentra en el micrositio de UTHM.

Salida:

a. Quipux generado por la Unidad de Talento Humano notificando la salida de la Institucion del servidor/trabajador
publico a las diferentes Unidades responsables.

Movimientos:

a. Quipux o documento con el que se notifica el movimiento del servidor, realizado por la Unidad de Talento
Humano notificando el cambio, traslado, traspaso u otro tipo de movimiento a las Unidades responsables.

Actualizaciones:

a. La UTH receptara diversas solicitudes de actualizacién en el sistema informatico BANNER tanto por correo
electrénico o Quipux, a fin de que en la reporteria y subsistemas internos de la Universidad se vea reflejado dicha
informacion.

Observaciones:

a. Todo lo referente a ingreso, movimientos y salidas del personal, se debera notificar al area de némina méaximo
hasta el 15 de cada mes, la informacién que no sea entregada por medio oficial (memorando) y fuera de la fecha
establecida, presentara inconvenientes en el pago por los cuales el area de némina no se haré responsable de
los mismos.

G. LINEAMIENTOS

1. Ingresos:

a. Talento Humano debera pedir los documentos de ingreso con un plazo minimo de 5 dias de antelacién a su
contratacién, con el fin de que el servidor/trabajador publico a cargo del proceso recopile y verifique la
documentacién, previo a la legalizacién del contrato.

b. Si el postulante previo a su ingreso no entrega la documentacion completa, la Unidad de Talento Humano no
tramitara su contratacion.

c. El analista encargado del proceso de ingreso verificara que el postulante no tenga impedimento para ejercer un
cargo publico, de acuerdo con el contrato del servidor/trabajador publico, en caso de registrar impedimento, no se
tramitara su contratacion.

d. El analista encargado del proceso de ingreso debera solicitar obligatoriamente el acuerdo de confidencialidad
debidamente legalizado.

e. El analista encargado del proceso de ingreso registrara en los sistemas correspondientes la informacion
completa del servidor/trabajador publico.
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f.

g.

El analista encargado del proceso de ingreso debera solicitar las claves institucionales correspondientes con la
Contraloria General del Estado, a fin de registrar la constancia de otorgamiento de la declaracién patrimonial
jurada en la plataforma de la CGE.

Es responsabilidad del analista encargado del proceso de ingreso, informar al area de némina de la UTHM, a fin
de realizar el tramite correspondiente en el Sistema SPRYN.

2. Salidas

a.

El servidor/trabajador publico que expresa su voluntad a renunciar a su trabajo en la Universidad, (renuncia
voluntaria), debera formalizar su pedido con al menos 15 dias antes de su desvinculacién, este pedido se lo
realizara a la autoridad nominadora.

La méxima autoridad autorizara la desvinculacion y dispondra a la UTHM cumplir con el tramite correspondiente.

El analista encargado del proceso de salida notificard al personal saliente y a la Unidad/Departamento
involucrado en el proceso, en el cual se detallara el Ultimo dia de labores del servidor/trabajador publico en la
Institucion y las instrucciones necesarias para la visualizacion de los requerimientos en el micrositio de Talento
Humano.

En caso de que un servidor/trabajador publico sea desvinculado por diferentes razones de la Institucion, el
personal que esté a cargo o tenga conocimiento del proceso, debera notificar al area de UTHM Matriz a fin de
tomar las acciones correspondientes.

En caso de que al servidor/trabajador publico, se le haya asignado una clave externa por medio de su
Unidad/Departamento, este seréa el encargado de la desactivacion de esta.

El analista encargado del proceso de salida registrara la salida en los sistemas internos de la UTHM.

El personal saliente tiene la responsabilidad de sacar una copia de respaldos de la informacion que se haya
generado en sus funciones. Si el personal requiere acceso a la informacién una vez desvinculado de la
Institucion, debera remitir un oficio dirigido a la UTHM, el cual contendra el usuario, a que sistema solicita el
acceso, justificacion y tiempo que requiere, el cual no deberd ser mayor a 15 dias calendario. La UTHM
coordinara con la Unidad respectiva, sea UTIC o Secretaria General la habilitacion correspondiente, la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE no se responsabiliza de la informacion almacenada en las cuentas
institucionales, ya que éstas permaneceran almacenadas por un corto tiempo de acuerdo con el recurso que la
Universidad posea.

El analista encargado del proceso de salida debera solicitar las claves institucionales correspondientes con la
Contraloria General del Estado, a fin de registrar la constancia de otorgamiento de la declaracién patrimonial
jurada en la plataforma de la CGE.

El analista encargado del proceso de salida debera notificar al area de némina de la Unidad de Talento Humano,
a fin de realizar el tramite correspondiente en el Sistema SPRYN.

3. Movimientos:

a.

Se tomara en cuenta como movimientos lo siguientes: Traslados, traspasos, cambio de unidad, subrogaciones,
licencias.

La maxima autoridad o su delegado autoriza el movimiento del servidor/trabajador publico.

El analista encargado del proceso de movimientos notifica al servidor/trabajador publico, asi como a las Unidades
ylo &reas involucradas en el movimiento de personal.

El jefe inmediato del servidor/ trabajador publico dara un plazo de tres dias para que entregue las funciones y
claves de acceso a los sistemas (en caso de poseerlas).

El analista encargado del proceso de movimientos registrard el movimiento en los sistemas internos de UTHM.
Es responsabilidad del Analista encargado del proceso de movimientos del personal, informar al area de némina
de la Unidad de Talento Humano los movimientos que afecten directamente a la RMU del personal, a fin de
realizar el tramite correspondiente en el Sistema SPRYN.

4. Actualizaciones:

a.

b.

Se tomara en cuenta como actualizaciones lo siguiente: informacion personal, laboral, académica, profesional,
sanciones, modalidad de trabajo, etc.

La UTHM receptara por medio de memorandos como correos electronicos, solicitudes del personal a fin de que
sea actualizado el sistema y los subsistemas de la Universidad se encuentren actualizados.
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c. La UTHM debera formalizar dichas funciones con memorando, por motivo de las distintas areas encargadas del
procedimiento, los cuales seran los que ingresen y mantengan el sistema actualizado.
d. Es responsabilidad del servidor/trabajador publico, remitir a la UTHM la informacién necesaria para realizar dicha
actualizacion.
5. Observaciones:
a. Lo relacionado al personal militar activo debera ser realizado por Talento Humano Militar en cada una de sus
sedes, extensiones, unidades académicas especiales, etc., quienes seran los responsables del ingreso y salida
en los sistemas de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
H. PROCEDIMIENTO
N°. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Informacién Tiemp
Documentada o
FASE 1: INGRESOS DE PERSONAL
El servidor/trabajador publico prepara los documentos que
estan detallados en la lista de requisitos de ingreso bajo
Preparar documentos contrato, nombramiento, servicios profesionales que se - 1.Documentos
1 " C o Solicitante " 8 horas
habilitantes encuentra en el microsito de Talento Humano habilitantes
(uth.espe.edu.ec) y los entrega al Analista encargado del
procedimiento de ingresos.
Verificar documentos . . . Analista de 2 Listade
2 Revisa que la documentacién entregada esté completa. L 1 hora
completos Talento Humano | Requerimientos
¢Estan completos?
No, estan completos los documentos, ir a actividad 3
Si, esta completa, ir a actividad 4
La UTHM se comunicara con el servidor/trabajador publico
para que complete los documentos faltantes, caso contrario Analista de
3 Completar documentos | no se podra continuar con el proceso. 3.Correo Electrénico 2 horas
L Talento Humano
Ir a actividad 1
La UTHM comunicara al nuevo personal sobre su contrato o
Firmar contrato y/o nombramiento laboral, a fin de que este sea leido, validadoy | Analista de - 24
4 : . . ) . . 3.Correo Electronico
Nombramiento firmado por el servidor/ trabajador publico, donde se colocaran | Talento Humano horas
las clausulas segun la normativa legal vigente.
El analista encargado del proceso de ingreso realizara el
memorando de notificacion a las siguientes areas de Talento
Humano:
a. Areade némina de UTHM
b. Encargado del proceso de registro del biométrico virtual y
Preparar documentos fisico . Analista de 1.Documentos
5 - c. Encargado del proceso de registro - 8 horas
habilitantes . Talento Humano | habilitantes
d. Archivo de UTHM
En donde se debera anexar la siguiente informacion:
a. Informe técnico de UTHM
b. Accién/Contrato debidamente legalizado
¢. Autorizacién correspondiente
d. Proceso de contratacidn y expediente en general
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Informacién Tiemp
Documentada 0
Una vez completos los documentos del solicitante, el analista
encargado del proceso de ingreso registrara la informacion al
sistema BANNER en los siguientes médulos:
a. PPAIDEN
b. PEAEMPL
c. NBAJOBS
d. PDABENE
e. PPACERT
6 Ingresar informacion al | f.  GXADIRD Analista de 1.Documentos 3 horas
sistema BANNER g. PPAGENL Talento Humano | habilitantes
h. PXAEXPR
i. PEAFACT
La UTHM ingresara el nlmero de extension del
Director/secretaria de la Unidad/Departamento a la cual se
dirigira el servidor/trabajador publico.
Es responsabilidad del servidor/trabajador publico solicitar el
cambio a UTIC/UTHM una vez se tenga conocimiento del
teléfono otorgado.
. " El analista encargado del proceso de ingreso registrara la .
Ingresar informacionen | . iy . Analista de 1.Documentos
7 : informacién en la plataforma de la CGE a fin de realizar la ™~ 1 hora
el sistema de la CGE e s N Talento Humano | Habilitantes
validacion de la declaracion patrimonial jurada.
. L El analista encargado del proceso de ndémina realizara los .
Ingresar informacion en . . X Analista de 1.Documentos 40
8 . . registros correspondientes en los sistemas externos del . ™~
los sistemas de ndmina A ] . Nomina Habilitantes horas
Ministerio de Economia y Finanzas, IESS, etc.
9 Ingresar informacion en | El analista encargado del proceso de ingreso registrara la | Analista de 1.Documentos 4 horas
el sistema SIITH informacién en el sistema SIITH del Ministerio de Trabajo. Talento Humano | Habilitantes
Ingresar informacién en | El analista encargado del sistema biométrico ingresara la . e
: . o . o Analista de 4 Notificacion por
10 | el sistema Access informacién en el sistema Access Control y habilitara los 1 hora
o . Talento Humano | parte de UTHM
Control accesos a los biométricos de la Institucion.
Ingresar informacion en | El analista encargado del sistema biométrico ingresara la . I
: . 9 . P, Analista de 4 Notificacion por
" el sistema de informacién en el sistema del reloj biométrico virtual de la 1 hora
VAR I . Talento Humano | parte de UTHM
biométrico virtual. Institucion en caso de requerirse.
Archivar en el
e_xpedlente fisico ylo El encargado de archivo realizara el registro en el expediente | Técnico de 4 Notificacion por
12 | digital del - > . 8 horas
. . fisico y digital. Archivo parte de UTHM
servidor/trabajador
publico
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Informacién Tiemp
Documentada o
El analista encargado del proceso de ingreso envia un
memorando de solicitud de habilitacién de recursos a la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y a Secretaria
General.
Se deben especificar los siguientes datos:
a. D del Banner
b. Cédula
c. Titulos Siglas (Especificar las siglas de los titulos del
servidor/trabajador publico)
d. Titulos, nombre completo del titulo otorgado. . .
1 5.Matriz de ingreso de
. . e. Apellidos y Nombres completos .
Enviar comunicado de . Analista de personal. acceso a los
13 N f.  Modalidad Contractual : 1 hora
habilitacion - Talento Humano | sistemas
g. Cargo Institucional institucionales
h.  Departamento-Unidad
i.  Ubicacién
j- Correo Institucional
k. Correo Personal
I. NUmero de extension
m. Acceso (El tipo de acceso a los sistemas)
n. Observaciones (En caso de existir)
En la matriz adjunta con los datos sefialados anteriormente,
se debera anexar, ademas: la accion o contrato del personal
(control de fechas y nimeros por parte de SG).
5.Matriz de ingreso de
Habilitar sistemas El personal de UTIC revisa la matriz y habilita los sistemas personal. acceso alos | 24
14 . ; uTIC )
correspondientes UTIC | requeridos. sistemas horas
institucionales
Ver subproceso: GESTION DE PETICIONES E INCIDENTES (UTIC)
5.Matriz de ingreso de
Habilitar sistema El personal de USGN revisa la matriz y habilita los sistemas | Secretaria personal. acceso a los
15 ; ; : 8 horas
Quipux requeridos. General sistemas

institucionales

Ver subproceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

FASE 2: SALIDA DEL PERSONAL
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Dlnformaclon Tiemp
ocumentada o
El analista encargado del proceso de salida realizara el
memorando de notificacién de salida del servidor/trabajador
publico, en donde se especifique la Ultima fecha de labores y
las indicaciones necesarias para conocer cdmo proceder con
el pago de la liquidacion de haberes.
Donde se debera indicar el micrositio de UTHM para que
puedan validar los requisitos de salida (uth.espe.edu.ec), los
cuales obligatoriamente deberan ser descargados desde la
pagina para cada salida.
Preparar documentos El memorando debera notificarse a las siguientes areas: Analista d 1D "
16 | habilitantes para a. UTIC Tna Ista de -ocumentos 8 horas
P ] alento Humano | habilitantes
notificacion b. Secretaria General
¢. Unidad Financiera
d. Unidad de Logistica
e. Unidad/Departamento del servidor/trabajador
f.  Unidad de Seguridad Integrada
g. Unidad de Logistica
h. Area de némina de UTHM
i.  Area de Seguridad y Salud Ocupacional de UTHM
j.  Area de Sistema Integrado de Salud de UTHM
k. Encargado de registro biométrico fisico y virtual de UTHM.
El analista encargado del proceso de salida realizara el
17 Deshabilitar sistema registro en el sistema BANNER en los siguientes modulos: Analista de 1.Documentos 3 horas
BANNER a) NBAJOBS Talento Humano | Habilitantes
b) PEAEMPL
18 Deshabilitar sistema El analista encargado del proceso de salida realizara el | Analista de 1.Documentos 4 horas
SIITH registro en el sistema SIITH del Ministerio del Trabajo. Talento Humano | Habilitantes
Deshabilitar en Access El analista encargado del sistema biométrico debera registrar Analista de
19 c en el sistema Access Control y deshabilitar los biométricos de 6.Notificacién 1 hora
ontrol L Talento Humano
la Institucion.
Deshabilitar en el El analista encargado del sistema biométrico debera Analista de
20 biométrico vi deshabilitar en el sistema de reloj biométrico virtual de ser el 6.Notificacion 1 hora
iométrico virtual caso Talento Humano
El analista encargado del proceso de némina realizara los
21 Deshabilitar en los registros correspondientes en los sistemas externos del | Analista de 6.Notificacion 40
sistemas de nomina Ministerio de Economia y Finanzas, |IESS, etc. a fin de dar de | Némina ' horas
baja al servidor/trabajador publico.
| inf . El analista encargado del proceso de salida registrara la Analista d 1D "
22 ngresar INformacion €N ¢yrmacién  de la  declaracion patrimonial jurada de nalista de ~ocumentos 1 hora
el sistema de la CGE o Talento Humano | habilitantes
finalizacion en la plataforma de la CGE.
Archivar en el
23 Zi);ﬁg?'gglt ¢ fisico ylo ]IEI Iencarga‘do de archivo realizara el registro en el expediente Tecnico Archivo | 6.Nofificacion 8 horas
. . isico y digital.
servidor/trabajador
publico
La UTIC al momento de recibir el pedido formal por medio de
Quipux, se debera deshabilitar los sistemas internos de los
servidores/trabajadores publicos:
Deshabilitar sistemas a) MiEspe T
2 Institucionales UTIC b) Correo electronico utic 6 Notificacion 8 horas
c) WorkFlow
d) Gestidn de Silabo
) Servicio Telefonico
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Actividad

Tarea/Descripcion

Responsable

Informacion
Documentada

Tiemp

f) _Otros que se consideren pertinentes

Ver subproceso: GESTION DE PETICIONES E INCIDE

NTES (UTIC)

25

Deshabilitar sistema
Quipux

La USGN al momento de recibir el pedido formal por medio de
Quipux, se debera disponer a quien corresponda, se
deshabilite el sistema Quipux, con todos los posibles perfiles y
cargos del servidor/trabajador publico, independientemente si
ha cerrado o no sus pendientes y/o carpetas virtuales.

Sera responsabilidad del servidor publico, una vez cerrado su
usuario en el Sistema Quipux, que se comunique con el
Archivo General, area dependiente de la Secretaria General,
para la revision de las carpetas virtuales en el sistema y poder
continuar con el proceso de salida.

Secretaria
General

6.Notificacion

8 horas

Ver subproceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

26

Solicitar la
deshabilitacién de
sistemas externos a la
Unidad/Departamento

Al momento de ingresar el pedido formal por medio de
Quipux, el Director del Unidad/Departamento del
servidor/trabajador publico saliente, debera disponer a quien
corresponda, se deshabiliten los accesos especiales a los
posibles sistemas externos.

Unidad
Requirente

6.Notificacion

1 hora

FASE 3: MOVIMIENTOS

27

Preparar documentos
habilitantes

El analista encargado del proceso de movimientos realizara el

memorando de notificacién del tipo de movimiento del

servidor/trabajador publico anexando la correspondiente

accion de personal.

El memorando debera notificarse a las siguientes areas:

a. UTIC

b. Secretaria General

¢. Unidad de Logistica

d. Unidad/Departamento  del
saliente

e. Area de némina (UTHM)

servidor/trabajador  publico

Analista de
Talento Humano

1.Documentos
habilitantes

8 horas

28

Comunicar con el
servidor/trabajador
publico

El analista encargado del proceso de movimientos deberé
informar al servidor y/o trabajador publico, su obligacion de
informar su nuevo nimero de extension telefonica tanto a
UTIC como a UTHM al momento de tener conocimiento del
teléfono asignado.

Es responsabilidad del servidor/trabajador indicar el cambio
de su extension.

Analista de
Talento Humano

3.Correo electronico o
memorando

2 horas

29

Ingresar informacion al
sistema BANNER

El analista encargado del proceso de movimientos debera
realizar los cambios respectivos en el sistema BANNER, las
cuales deberan ser ingresados en las siguientes formas:

a) PEAEMPL

b) NBAJOBS

La UTHM ingresara el nlmero de extension del
Director/secretaria de la Unidad/Departamento a la cual se
dirigira el servidor/trabajador publico.

Es responsabilidad del servidor/trabajador publico solicitar el
cambio a UTIC/UTHM una vez se tenga conocimiento del
teléfono otorgado.

Analista de
Talento Humano

7.Requisitos
entregados por el
servidor/trabajador
publico

2 horas

30

Ingresar informacion en
el sistema SIITH

El analista encargado del proceso de movimientos debera
realizar los cambios respectivos en el sistema SIITH del

Analista de
Talento Humano

Ministerio de Trabajo.

4 Notificacion por
parte de UTHM

2 horas
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Informacién Tiemp
Documentada o
El analista encargado del proceso de némina realizara los
Actualizar en los registros correspondientes en los sistemas externos del Analista de 40
31 . o Ministerio de Economia y Finanzas, IESS, etc., en caso de . 6.Notificacién
sistemas de némina : . S Némina horas
producirse cambio en la RMU y en la ubicacién del
servidor/trabajador publico.
Enviar solicitud para La USGN al momento de recibir el pedido formal por medio de
cambio en el Sistema Quipux, se debera disponer a quien corresponda, se realice | Secretaria 8.Solicitud para
32 ! X ! . . o 8 horas
de Gestion Documental | los cambios correspondientes en el sistema Quipux, con todos | General modificar recursos
Quipux los posibles perfiles y cargos del servidor/trabajador publico.
Ver subproceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Solicitar la Al momento de ingresar el pedido formal por medio de
e Quipux, el director del Departamento del servidor/trabajador | Unidad 8.Solicitud para
33 | deshabilitacion de . A . - . o 2 horas
. saliente debera disponer a quien corresponda, se deshabiliten | Requirente modificar recursos
sistemas externos . .
los accesos especiales a los sistemas externos.
Al momento de ingresar el pedido formal por medio de
Verificar bienes Quipux, se debera disponer a quien corresponda, se verifique | Unidad de 8.Solicitud para
K7 ) . . s . 2 horas
institucionales si el servidor/trabajador publico tiene algun bien institucional y | Logistica modificar recursos
comunicarse para realizar el respectivo traspaso de bienes.
FASE 4: SUBROGACIONES O ENCARGOS
Subrogar o encaraar El analista encargado del proceso de subrogaciones o | Analista de 9.Notificacion por
35 9 ncarg encargos del personal civil recibira de la méxima autoridad o | Talento Humano | parte de méxima 8 horas
los puestos directivos - . ) o .
su delegado el requerimiento para realizar dicho movimiento. autoridad o delegado
El analista encargado del proceso de subrogaciones o
encargos de personal civil debera realizar los cambios
respectivos en el sistema BANNER, las cuales deberan ser
ingresados en las siguientes formas:
a. PEAEMPL 9.Notificacion por
36 Ingresar informacional | b. NBAJOBS Analista de parte de maxima 8 horas
sistema BANNER ¢. PTVORGN Talento Humano | autoridad o su
La UTHM ingresara el nUmero de extensidon del delegado
Director/secretaria de la Unidad/Departamento a la cual se
dirigira el servidor/trabajador publico.
Se tomara en cuenta que, para directivos militares, esto
debera ser realizado por Talento Humano Militar.
El analista encargado del proceso de encargos o
subrogaciones del personal civil remitird la siguiente
informacién via memorando a Secretaria General, a fin de que
se realice el cambio correspondiente en el sistema Quipux.
a. Accion de personal (civil)
. - b. Orden de rectorado (militar/civil) . 10.Solicitud de
Enviar solicitud para . - . Analista de o )
X . Ademas, en el memorando de solicitud debera contener los méaxima autoridad o
37 | cambio en el Sistema L . Talento Humano o 8 horas
Quipux siguientes datos: delegado remitido por
a.  Nombre del subrogado la UTHM
b.  Nombre del subrogante
¢. Unidad a la que pertenece
d. Cargo que subroga o encarga
e. Tiempo (desde — hasta)
Para personal militar realiza el area de UTHM - Militar
Actualizar el sistema La USGN al momento de ingresar la solicitud formal realizara | Secretaria 1.Documentos
38 : . ; - . o 8 horas
Quipux el cambio en el sistema de gestion documental Quipux. General habilitantes
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Dlnformaclon Tiemp
ocumentada o
FASE 5: ACTUALIZACIONES
El servidor/trabajador publico remitira por medio de correo
electronico o Quipux, la solicitud a la Unidad de Talento
Humano para realizar la actualizacion en el sistema BANNER
y SIITH de la siguiente informacién:
a. Capacitaciones
b. Titulos académicos
c. Experiencia profesional
d. Honores y otorgamientos
Solicitar actualizacién e. Produccion cientifica Unidad
39 | de informacién en los f. Personal vulnerable Requi 3.Correo y/o Quipux N/A
. ; equirente
sistemas g. Personal sustituto
h. Personal con capacidades especiales
i.  Personal con teletrabajo
j- Informacién personal
En caso de que sea necesario actualizar informacién
relacionada a produccion cientifica, deberan remitir a la
Unidad de Gestidn de la Investigacion para el ingreso en sus
sistemas externos.
El analista de talento humano encargado de actualizaciones
debera ingresar la siguiente informacion considerada como
personal:
a. Nombre completo
b. Cédula de Identidad
c. Direccién domiciliaria
Actualizar informacion d. Nameros telefqn!cos y extensiones Analista de 1.Documento
40 e. Correos electronicos . 1 hora
personal f  Estado Civi Talento Humano | habilitante
g. Etnia
h. Género
i.  Cuenta bancaria
Dicha informacion debe ser ingresada en la forma: PPAIDEN y
GXADIRD
El analista de talento humano encargado de actualizaciones
deberd ingresar la siguiente informacién considerada como
académica:
a) Capacitacion
b) Titulos académicos
41 Actualizar informacién | c) Produccion Cientifica Analista de 1.Documento 1 hora

académica

Dicha informacién debe ser ingresada en la forma: PPACERT,
PPAGENL.

La informacidon de produccion cientifica ingresada en el
BANNER sera netamente informativa para la UTH, la Unidad
encargada de realizar la validacién y registro en sistemas
cientificos es la Unidad de Gestion de la Investigacion.

Talento Humano

habilitante
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Ne. Actividad Tarea/Descripcion Responsable Informacién Tiemp
Documentada o
El analista de talento humano encargado de actualizaciones
debera ingresar la siguiente informacion considerada como
modalidad y/o permisos de trabajo:
Actualizar informacion a. Personal vulnerable y/o prioritario
: b. Personal sustituto Analista de 1.Documento
42 | referente a modalidad P | idad il Tal H habili 1 hora
fo permisos de trabajo ¢. Personal con capacidades especiales alento Humano abilitante
y d. Personal con teletrabajo
Sera responsable de subir la informacion quien realice la
accion de personal y sea receptor de informacion por parte del
servidor.
Archivar en el
expediente fisico y/o . . . . .
43 | digital del EI Iencarga.do de archivo realizarg el registro en el expediente Tecqlco de 6.Notificacion 8 horas
; . fisico y digital. archivo
servidor/trabajador
publico
FASE 6: SANCIONES
El analista de talento humano encargado del proceso
disciplinario debera ingresar la siguiente informacion
considerada como sanciones y llamados de atencién:
44 Actualizar informacién | a. Sanciones Analista de 1.Documento 1 hora
referente a sanciones b. Llamados de atencién Talento Humano | habilitante
¢.  Memorandos de conducta
Una vez se cuente con accion de personal, esta debera ser
remitirg al archivo de UTHM.
Archivar en el
expediente fisico y/o . o . . .
45 | digital del EI Iencarga‘do de archivo realizara el registro en el expediente Tecmco de 6.Notificacion 8 horas
. . fisico y digital. Archivo
servidor/trabajador
publico
. ANEXOS:
1. ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO
J.  FORMATOS:
Formato Ubicacion Orden Acceso Disposicion
Matriz de ingreso de personal. - )
1 acceso a los sistemas MTZ IPafesd pershnal 52620 Cronolégico Interno Archivo UTHM
S sistemas
institucionales
K. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Elaborado por Descripcion de la modificacion
14/08/2020 1.0 Ing. Marco Guerra Leon Generacion del documento
14/08/2020 1.0 Ing. Marco Guerra Ledn Revision de lineamientos e indicadores
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