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1. Objetivo del documento

El presente documento pretende mostrar al usuario el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa para el area de Talento Humano.

Para ingresar al Sistema Integrado de Gestion Administrativa se debe acceder a un
navegador y escribir la direccion web https://inscripciones.utm.edu.ec:3000, la cual nos
va a mostrar la siguiente interfaz:

2. Iniciar sesion al Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Para iniciar sesién debemos hacerlo con las credenciales de ingreso al SGA (Sistema de Gestion
Académica):

1. Ingresamos el usuario asignado.
2. Ingresamos la contrasefia.
3. Damos click en Iniciar sesion.

(&) siGa

2.1 Reiniciar Contrasefa.

Cuando el usuario inicia sesion por primera vez, el sistema le solicita que cambie su contrasefia,
mediante la siguiente interfaz:

Reinicio De Clave

(@) sica

Se debe registrar la nueva contrasefia y cumplir con los siguientes parametros:
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1. Debe tener al menos ocho caracteres.

2. Debe contener al menos una letra mayuscula.
3. Debe contener al menos una letra mindscula.
4. Debe contener al menos un caracter especial.
5. Debe contener al menos un namero.

2.2 Acceder al Sistema.

1. Luego de haber reiniciado la clave, se procede a iniciar sesion con la contrasefia
actualizada.

2. Parael ingreso al sistema el usuario debe registrarlo en el &rea de talento humano con su
cargo y direccion. Caso contrario mostrara el siguiente mensaje.

(@) sica

3. Acceder al Menu principal del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Después de haber cumplido con los pardmetros anteriores se muestra la pantalla principal del
sistema.

@ SIGA = R Aplicacion & Roles 8 A SOLORZANO ALCIVAR JOHN JAVIER

@ Ubica

4. Ingreso al Médulo de Administracion

[5] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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Para ingresar al M6dulo de Administracion damos click en el icono Roles y escogemos el rol
Administracion General, la cual nos muestra todas las opciones que contiene: Rol-Mend,
Catalogos, Configuracion de flujos y Numeracién.

@ SIGA = R Aplicacion A Roles A Modulo A PIONCE PICO WILLIANS FERNANDO
@ - | OPERADOR DE CONTRAT
Rol Mend Rol y Mend
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
* Descripcion:
* Abreviatura: Activo:
Buscar por Descripcién:
0
Descripcion Abreviatura Estado Operacion
ADMINISTRACION DEL SISTEMA ADM 5 &
ADMINISTRADOR CEAC ADMIN-CEAC S &

4.1 Ingreso a la opcion Rol-Menu

En esta opcion encontramos 3 fichas: Rol, Mend, Rol y Menu

En la ficha rol encontramos dos funcionalidades: registrar y Actualizar un Rol
4.2 Registrar Un Rol

Para registrar un Rol lo hacemos con los siguientes pasos:

Se escribe la descripcién del rol.

Se ingresa una abreviatura del rol y el estado.

Se procede a guardar

Se actualiza la tabla de roles de manera automatica.

Mo

[6] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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* Descripcion: | DIRECCION DE INVESTIGACION 3 ] |
L

* Abreviatura:  DIR-INV ] Activo: i
’7 Buscar por Descripcién:

Descripcién Abreviatura Estado Operacién
ADMINISTRACION GENERAL ADM-G S
ADMINISTRACION DEL SISTEMA ADM 5
ADMINISTRADOR CEAC ADMIN-CEAC S

ADMINISTRADOR

CONVENCION ADM-CONV

w

ADMINISTRADOR RESILENCIA ADMIN-RES

v
%,

izar un Rol

En el caso|que se quiera actualizar un rol se lo hace realizando los siguientes pasos:

1. Se busBa por la descripcion el rol a actualizar

2. Una vez que encontremos el rol a actualizar, se selecciona el rol dando click en el icono
de operacion.

Se procede a modificar la descripcion, la abreviatura o el estado.

Para guardar los cambios realizados, le damos click en actualizar.

Se actualiza la tabla de roles de manera automatica.

ok~ w

Rol Menud Rol y Menu
#* Descripcion: ADMINISTRACION GENERAL -]
* Abreviatura: | ADM-G @ Activo:

Buscar por Descripcién:

Descripcion Abreviatura Estado Operacion
ADMINISTRA N GENERAL ADM-G s =+
ADMIMISTRACION DEL SISTEMA ADM s

ADMINISTRADOR CEAC ADMIMN-CEAC s

ADMIMISTRADOR CONVENCION ADM-CONV s

ADMIMISTRADOR RESILEMCIA ADMIM-RES s #

[7] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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4.4 Registrar un Menu

Para registrar un menu se lo hace realizando los siguientes pasos:

1. Seingresa el codigo que le vamos a asignar al menu

2. Se le asigna un nombre al menu

3. Sitiene padre le damos click en la opcién tiene padre y luego se selecciona el padre al

gue pertenece, si no tiene padre no se marca la opcién tiene padre.

4. Se selecciona el nivel de seguridad, profundidad del mend, plaza de activacion.

5. Se modifica el estado.

6. Seescribe la ruta del mend.

7. Se procede a guardar el menq.

8. Se actualiza la tabla mend.
R Menu Rol v Menu

* Codigo Mena: | 22.3 L] * Nombre Mena: ndice Ocupaciona @
Tiene Padre: Padre:
* Nivel Seguridad: 0 L] * Profundidad: 1 @
* Plazo Activacion: 24 ] * Ruta: ndice_ocupaciona ]

Activo:

4.5 Actualizar un Menu

1.

[8]

Para actualizar un menu damos click en combo ‘Seleccionar ment’ y elegimos si lo
gueremos buscar por c6digo, menu o por padre. Si se elige menu se lo busca por el
nombre del menu

En seleccione busqueda empezamos a digitar por el nombre del menu y presionamos
Enter para que nos muestre las coincidentias de la busqueda.

Se lo selecciona y damos click en el icono de operacion.

Se pracede a modificar los campos del mend, c6digo mend, nombre mend, tiene padre,
nivel de seguridad, profundidad, plazo de activacion, ruta.

Para guardar los cambios realizados se procede a actualizar.

Seactualiza la tabla Mend. 5

4

Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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Rol Meni Roly Mend
‘
* Codigo Mend: | 112 ] * Nombre Mend: | Catilogos ]
Tiene Padre: Padre:
P—
* Nivel Sequridad: 0 ] * Profundidad: 1 ]
% Plazo Activacion: | 24 ] *Ruta: | /catalogos ]
_
Activo:

Codigo Menu Padre Activo Ruta Operacion
111 Rol
1.2 Ca s
1.3 Conf ) s

4.6 Registrar Rol y Menu

Esta opcion es la asignacién de un grupo de menues a un rol en particular, p

alizar esta tarea

debemos hacer lo siguiente:

1.

Se selecciona la aplicacion que se va a realizar.
Se elige el modulo gue se requiere.
Se selecciona un rol. 5

2.
3.
i\

Agregamos los menues cogrespondlentes de la siguiente manera:

9]

a—Damos-—click en

b. Damos click en el combo ‘seleccione Menti” donde podemos buscar la
informacion por codigo, mend, o padre.

c. Se procede a realizar la bisqueda por menu en este caso busca todas las
palabras relacionadas con roles

d. Una vez seleccionado el menu se lo agrega.

AGREGAR MENU

Menu Ruta

Rol - Menu menues
Envio de Roles por correo frol_page

Roles por Funcionario frol_page_individual

REPORTE CONTROL HORARIOS REPORTES DIRECTIVOS =======> sistema/reporte_horarios_contrél/

Luego se procede a guardar el menu.
Se actualiza la tabla Rol-Mend.

Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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1 * Aplicacién:

Menu Rol y Menu

SISTEMA DE MATRICULACION Y NOTAS

- 2 * Modulo: | Matriculacion

3

op0303

R
[3 e

Codigo %

* Rol: | ADMINISTRACION DEL SISTEMA

o [T ]

T S

Menu Ruta

TITULOS ATENDER solicitud_titulos_atender/

MEJOR ESTUDIANTE sga_reporte_mejor_promedio/
SOLICITUDES REPORTE solicitudes_reporte/
SUFICIENCIA LISTADO suficiencia_lista_pendientes/
WALIDAR HOJA DE VIDA hoja_vida_secretaria/

WALIDAR FOTO validar_documentoy

Eliminar

5. Catélogos

Dentro de la opcién catalogo encontramos dos fichas: tipos de catalogos y catalogo

5.1 Tipos de catalogos

Dentro de esta opcion podemos agregar o actualizar un tipo de catélogo.

1.

Mo

Para ingresarlo se lo hace escribiendo el tipo catalogo.
Se modifica el estado.

Luego se procede a guardarlo.

Se actualiza la tabla Tipo Catalogo.

Habilitado

5.2 Actualizar Tipo Catalogo

ok~ own

[10]

Para actualizar un catélogo se busca el campo de buscar por catalogo.
Luego se lo selecciona en el icono de operacion para su actualizacion.
Se lo procede a modificar el tipo de catalogo y el estado.

Una vez modificado se lo procede a actualizar.

Se actualiza la tabla Tipo Catalogo.

Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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Tipo Catalogo

*Tipo Catdlogo: = AA (] 3
Activo:

s ]

1] Buscar por Tipo de Catélogo: | A2

Tipo catalogo Habilitado Operacién

5.3 Guardar Catalogo

1. Paraagregar un catalogo le seleccionamos el tipo de catalogo.

2. Luego escribimos el nombre del catalogo y modificamos el estado.
3. Una vez cumpido los pasos anteriores se procede a guardar.

4. Se actualiza la tabla catalogo.

Tipo Catlogo Catalogo
] * Tipo de Catdlogo: | AA @
2 * Mombre Catdlogo: | catalogo <

2 Activo:
[ Sa==

Buscar por Nombre:

Catalogo Habilitado Operacién

5.4 Actualizar catalogo

1. Para actualizar catalogo se lo hace buscandolo por el nombre del catalogo.

2. Se lo seleccionay le damos click en el icono de operacion.

3. Se procede a modificar el tipo de catadlogo, nombre de catalogo y estado.
4. Despues de haber realizado las modificaciones se procede a guardar.

5. Se actualiza la tabla catalogo.

[11] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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Tipo Catalogo Catdlogo

* Tipo de Catdlogo: = AA <

* NMombre Catdlogo: RO [

Activo:

1 Buscar por Nombre: Ro |

Catalogo Habilitado Operacicon

=1 2 o

2o =

6 Configuracion de flujos
6.1 Agregar configuracion de flujos
Para la configuracion de flujo se realizan los siguientes pasos:

Se selecciona el tipo de flujo, en este caso se va a configurar el flujo para PERMISOS.
Se le busca la dependencia, en este caso la direccion general administrativa.

Se le asigna el orden al que pertenece.

Se verifica el estado y si termina el flujo.

Se procede a guardar.

Se actualiza la tabla configuracion de flujos

S A

Configuracion de Flujos

1D Ingice Codigo

“ 020106,

02010401

peracidn

[12] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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6.2 Actualizar configuracion de flujos

1. Se selecciona el tipo de flujo que se va a realizar.
Se busca la dependencia o la unidad.

Se procede a modificar el orden

Se modifica el estado y si termina flujo.

Una vez realizado los cambios se procede a actualizarlo.
Se actualiza la tabla configuracion de flujo.

No ook~ wd

Para modificar la unidad damos click en el icono de operacion.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
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% Tipo de Flujo:
Dependencia:

1D Indice Codigo Dependencias
020101
020104

02.01.06.

* Qrden:

Orden Unidad

Operacion

Estado Termina Operacion

7. Numeracion

7.1 Actualizar una numeracion

1. Para actualizar una numeracion se procede a buscarlo por el tipo de numeracién y por la

direccion.

2. Se lo selecciona y le damos click en el icono de operacion.

3. Se procede a modificar los campos tipos de numeracion, unidad/direccion, afio,

numeracién, cddigo direccion, numero adicional, texto adicional.

4. Una vez modificado se procede a actualizar.
5. Se actualiza la tabla numeracion.

[13] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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[} A Usuario
* Tipo de Numeracién: = ACCION DE PERSONAL
* Unidad/Direccién:
* Afio: | 2018 * Numeracién: = 52
B
* Cédigo Direccién: | AP-DTHH Numerc Adicional :

Texto Adicional

Tipo Numeracién 3 Direccién/Unidad = Afo 2 MNumero 2 @
ACCION DE PERSONAL Direccién de Administracién de Talento Humano 2018 52
CONTRATO Direccion de Administracion de Talento Humano 2018 17 &

7.2 Guardar una Numeracion

Se afiade la unidad o la direccion.

Se afiade el afo.

Se escribe la numeracion.

Se le afiade un codigo al tipo de numeracion.

Se digita un numero adicional si se desea, no es un campo obligatorio.

En el campo texto adicional sirve afiadir contenido de alguna resolucion de Consejo
Universitario y que se mostrara en el contrato; este campo también es opcional.

Se procede a guardar los datos ingresados.

9. Se actualiza la tabla numeracion.

1. Se selecciona el tipo de numeracion ?ue se desee crear.

No g k~owd

o

= [ A Usuario
1 * Tipo de Mumeracién: | SOLICITUD PERSONAL
* Unidad/Direccién:
w0 55
5 * Cédigo Direccién: | SP-DF 6 Numerc Adicional:
7 Texto Adicional: | |
y

Tipo Numeracion 2 Direccian/Unidad 2 Afo 2 Numero 2 &
ACCION DEPERSONAL Busccion de Adminiiracion de Tolonic Humang 018 2

[14] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |
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8. Ingreso al modulo Direccion de Talento Humano.
Para ingresar al médulo Direccion de Talento Humano damos click en el icono Roles y
escogemos el rol Operador Contrato la cual nos muestra todas las opciones
correspondientes a este médulo.

= a A n A Rols A Modulo & SOLORZANO ALCIVAR JOHN JA
DATOS DEL FUNCIONARIOS DATOS DEL CONTRATO
Solicitud:
Tipo Solicitud 2 Direccion 2 Funcionario 2 # Solicitud 2 Fecha Solicitud 2 Resumen 2 Operacicn
¢ Regis ntrat
& Registar nombramiantos
& Roles por Funcionario * Numero De Solicitud:
Postulante:
Cargo Cedula Apellido1 Apellido2 Nombre Fecha Desde Fecha Hasta rmu

9. Ubicacion Geogréfica

Dentro de esta opcion se encuentran las fichas de Pais, Provincia, Cantén, Parroquia.

(a) E A Aphcacis A Reles A Module R SOLORZANO ALCIVAR JOHN JAVIER

Habilitado *

% % % % % % % % % % O

9.1 Ingresar un Pais
Para ingresar un pais se realizan los siguientes pasos:

Se ingresa el Pais.

Se modifica el estado.
Se procede a guardar.

Se actualiza la tabla pais.

MopnpeE
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PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA

Feuacer 0
1 @] Habilitado

T

D 4 Pais = Habilitado + Operacién
1000002 AFGANISTAN H
1000003 ALBANIA H
1000004 ALEMANIA s
1000005 ANDORRA N
1000006 ANGOLA s
1000007 ANTIGUA Y BARBUDA H

9.2 Actualizar Pais

1. Se procede a buscarlo por el nombre del pais.

Se selecciona y se le da click en el icono de operacion.
Se procede a modificar el pais y el estado.

Una vez modificado se procede a actualizar.

Se actualiza la tabla Pais.

ok~ wd

PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA

* Pais: | ECUADOR (]

3
Habilitado

ID 2 Pais 2 Habilitado 2 Operacion
1000000 ECUADOR N

(1

9.3 Agregar Provincia
Para agregar provincia se realiza los siguientes pasos:

Se selecciona el pais y el distrito
Se ingresa la provincia.

Se modifica el estado.

Se procede a guardar.

Se actualiza la tabla provincia.

arwdE
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PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA

* Pais: | ECUADOR -
|EN
* Distrito: | DISTRITO CENTRAL - DICEN >

D 3 Provincia % Distrito %

AZUAY DISTRITO SUR - DISUR

Habilitado 2

Operacion

9.4 Actualizar provincia
Para actualizar provincia se realizan los siguientes pasos:

Se busca por provincia, distrito o por habilitado.

Se lo selecciona y se le da click en el icono de operacion.
Se procede a modificar los campos.

Una vez modificado se procede a actualizar.

Se actualiza la tabla provincia.

akrwbdE

PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA

* Pais: | ECUADOR °
¥ Distrito: | DISTRITO LITORAL - DILIT (]
* Provincia: | manabi_prueba_ok L

Habilitado

D = Provincia 2 Distrito 2

1000221 manabi_prueba_ok DISTRITO LITORAL - DILIT

Habilitado 2

s

Operacidn

9.5 Agregar un Cantén

1. Seselecciona el Pais y la Provincia
Se ingresa el Canton.

Se modifica el estado.

Se procede a guardar.

Se actualiza la tabla Canton.

akrwd
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PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA

# Pais;  ECUADOR [

* Provincia: ~ MANAB [

2 *Canlun‘l Partoviejo O‘

e
D & Canton = Habilitado = Operacién
1316 24 DE MAYO s
1302 BOLIVAR N
CHONE

9.6 Actualizar Cantén

Para actualizar un Canton se realizan los siguientes pasos:

1. Se busca por Cantdn o por habilitado.
2. Selo seleccionay se le da click en el icono de operacion.
3. Se procede a modificar el campo Cantén y el estado.
4. Una vez modificado se procede a actualizar.
5. Se actualiza la tabla Canton.
PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA
* Pais: | ECUADOR [
* Provincia: | MANAB [ ]
* Canton: | ROCAFUERTE (]
Habilitado
Actualizar
e
1] oo ["Rocstuerd i |
D 3 Canton % Habilitado 2 Operacién
1312 ROCAFUERTE S L

9.7 Agregar Parroquia

1. Se selecciona el Pais, Provincia, Cantén y Zona
Se ingresa la Parroquia

Se modifica el estado.

Se procede a guardar.

Se actualiza la tabla Parroquia.

S
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PAIS PROVINCIA CANTON PARROQUIA
—_
* Pais: | ECUADOR @
* provincia: | MANAB [
* Canton: | PORTOVIEJO L
*Zona: | PARROQUIA URBANA L

|. E——— @
3 B4 Habilitado

9.8 Actualizar Parroquia

Para actualizar una Parroquia se realizan los siguientes pasos:

1. Se busca por Parroquia, Zona o por estado.
2. Selo seleccionay se le da click en el icono de operacion.
3. Se procede a modificar el campo Parroquia y el estado.
4. Una vez modificado se procede a actualizar.
5. Se actualiza la tabla Parroquia.
* provincia: | MANAB ] )
* Canton: | PORTOVIEJO [ ]
* Zona: | CABECERA CANTONAL (] -
# Parroquia: | 12 DE MARZO ]
Habilitado -
I
Actualizar
1 Parroquia 12 de marzo |
D 3 Zona 2 Parroquia 2 Habilitado 2 Operacién
130102 CABECERA CANTONAL 12 DE MARZO S -2 rd
130108 CABECERA CANTONAL 18 DE OCTUBRE S o

10. Escala Salarial Docente
10.1 Agregar Escala Salarial Docente

Para ingresar un tipo de escala salarial se realizan los siguientes pasos:

1. Se selecciona el tipo de escala, categoria, dedicacién y el nivel.

2. Seingresa la remuneracién y el estado.

3. Seingresan los requisitos de la escala salarial.

4. Una vez ingresado los datos se procede a guardar.

5. Se actualiza la tabla Escala Salarial Docente

[19] Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |

| J




UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

ey
(&

-4 H
A -
.

&

1 * Tipo Escala 1 * Categoria: 1 * Dedicacion:

Contrato ] AUXILIAR (] TIEMPO PARCIAL (]
1 * Nivel: RMU: Estado:
2 ] $ 500 ] Activo

E + Reguisitos: 7]

I I —

D : Tipo docente 2 Categoria 2 Dedicacion 2 Nivel 2 Estado Rmu 2 Operacién
37 Contrato PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL 1 TIEMPO COMPLETO 3 S 3000.00
28 Nombramiento PERSONAL ACADEMICO QCASICONAL 2 TIEMPQO COMPLETQ 2 5 1000.00
30 Contrato PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL 1 TIEMPO COMPLETO 1 5 1000.00

10.2 Actualizar Escala Salarial Docente

Para actualizar escala salarial docente se realizan los siguientes pasos:

1. Se selecciona el campo por el cual se desea buscar, ya sea por tipo docente, categoria,
dedicacion, nivel o Rmu.
2. Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona
dando da click en el icono de operacion.
3. Se procede a modificar los campos, tipo de escala, categoria, dedicacién, nivel, Rmu,
estado y requisitos.
4. Una vez modificado se procede a actualizar.
5. Se actualiza la tabla escala salarial docente.
* Tipa Escala: * Categoria: * Dedicacion: -~
Contrato PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL 1 (] TIEMPO COMPLETO
el amU: s
3 ° 3,000 (] Activo
| requisitos
e ]

11. Indice Ocupacional
11.1 Agregar indice Ocupacional
Para registrar el indice ocupacional se realizan los siguientes pasos:

1. Seingresa el codigo.
2. Se selecciona el tipo de puesto.
3. Seingresa la denominacion.
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4. Se verifica si tiene padre, en caso de tenerlo se selecciona el tipo de puesto del padre y
el puesto al que pertenece.

5. Se selecciona el Nivel, Rol, Grupo ocupacional, Grado, Profundidad y el Régimen
laboral.

6. Seingresa el sueldo.

7. Se seleccionan los estados del indice ocupacional.

8. Seingresan las funciones especificas, este dato es importante, porque es el que aparece
en la generacién del contrato.

9. Una vez ingresados los datos se procede a guardar.

10. Se actualiza la tabla indice ocupacional.

* Denominacian:

11.2 Actualizar indice ocupacional

Para actualizar el indice ocupacional se realiza los siguientes pasos:

1.

[21]

Se selecciona el campo por el cual se desea buscar, ya sea por tipo de puesto, codigo,
dedicacion, padre o por estado.

Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona
dando da click en el icono de operacién.

Se procede a modificar los campos, tipo de puesto, cddigo, dedicacion, padre, nivel, Rol,
Grupo ocasional, Sueldo, Profundidad, Estados, Regimen laboral y Funciones especificas.
Una vez modificado se procede a actualizar los campos.

Se actualiza la tabla escala indice ocupacional.
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12 Registrar Postulantes

12.1 Agregar Registros de Postulantes.

Para registrar un postulante se realizan los siguientes pasos:

1.
2.

Se selecciona el tipo de identificacion.

Se ingresa la identificacion, apellido paterno, apellido materno, nombres, correo, género
y la abreviatura del titulo del postulante.

Se selecciona el archivo de la hoja de vida en formato pdf y se puede observar la vista
previa del archivo.

Una vez modificado los campos se procede a guardar.

Se actualiza la tabla registrar postulante.

Identificacion

12

Apellido Paterne Apellide Materno Nombres. VistaPrevia  Operacion

L2 12 12

12.2 Actualizar Registro de Postulante

[22]
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Para actualizar un registro de postulante se realizan los siguientes pasos:

1. Se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por identificacién, nombre, apellido paterno,
apellido materno.

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; Una vez que se encuentre se lo selecciona,
se puede observar la vista previa del documento del postulante.

3. Si se desea modificar el postulante se le da click en el icono de operacién.

4. Se procede a modificar los campos: identificacion, apellido paterno, apellido materno,
nombres, correo, género, abreviatura del titulo y documento del postulante.

5. Se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por identificacion, nombre, apellido paterno,
apellido materno.

6. Una vez modificado los campos se procede a guardar.

7. Seactualiza la tabla registrar postulante.

13 Solicitud de Personal

En esta opcion encontramos 2 fichas: Solicitud, Detalle de la Solicitud.

13.1 Agregar Solicitud

Para registrar una solicitud debemos llenar ambas fichas, realizando los siguientes pasos:

El nimero de solicitud la genera el sistema.

Se escoge el tipo de solicitud: docente, administrativo.
Se ingresa la fecha de la solicitud.

Se ingresa la peticion de la solicitud del personal.

Se procede a guardar.

ok~ wbdPE
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SOLICITUD DETALLE DE LA SOLICITUD

S - 2018 - 0009

Tipo Solicitud % Mimero de Solicitud Fecha ¢ Extracto ¢ Historial Estado ¢ Operacién

10.
11.
12.
13.

a. Se selecciona el tipo de busqueda del postulante, ya sea por cedula, apellidos,
nombre.
b. Se digita el dato por el que se desea buscar; Una vez que se encuentre se puede
verificar el Pdf de la hoja de vida del postulante en el icono hoja de vida.
c. Y asu vez agregar al postulante, dando click en el icono de operacién
Se escoge el cargo:
d. Para agregar el cargo se lo hace dando click en el icono operacion.
Se escoge la fecha de inicio y fecha final para el postulante
Se modifica la renovacion.
Damos en click en Insertar
Si desean agregar mas postulantes a la solicitud se repiten los pasos 5 y 6.
Una vez insertados se procede a guardar los cambios
Se actualiza la tabla Detalle de la solicitud.

Sistema de planificacion y control académico: Syllabus |




UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

13.2 Actualizar Solicitud

Para actualizar una solicitud se realizan los siguientes pasos:

1. Se selecciona el campo de busqueda, ya sea por nimero de solicitud, extracto, fecha de
solicitud, estado.
2. Sedigita el dato que desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona, se puede
observar el historial de las autorizaciones realizadas por las unidades.
3. Si se desea modificar la solicitud se le da click en el icono de operacién.
4. Se procede a modificar los campos: tipo de solicitud, fecha de solicitud y la peticion de
la solicitud.
NUmero de Solicitud: (]
* Tipo de Solicitud: | ADMINISTRATIVO (]
 Fecha de Solicitud: | 2015-09-23 (]
°
-
|
ADMINI 5'1;"‘.-": :=*-..5.2:'5.::.:3‘ & ‘or medio del pre: cito a usted mane . =5‘-.:E\;5

5. Madificar los campos de los postulantes:

Cédigo +

Puesto 2

Qperacisn
ussto: 0 o Renovacién.
Desde: + Hasta IZI
Cedula & Apellidol & Apellido2 2 Mombres % Puesto 2 Desde & Hasta % Tipo 7 ciiminar
ZAMBRANO NAUSTA DE 01 @
Tipo Solicitud % Nimero de Solicitud & Fecha 3 Extracto & Estado Operacién

a.

[25]

Se puede modificar el Puesto, Fecha de inicio, Fecha final y Renovacion del
postulante
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6. Sise desea, se puede eliminar postulantes dando click en el icono de eliminar.
7. Una vez que se hayan modificado los campos e procede a actualizar.
8. Se actualiza la tabla solicitud de personal.

13.5 Historial de la solicitud seleccionada.

Esta opcidn permite observar el estado de la solicitud por cada direccién y visualizar las
acciones realizadas por cada uno.

1. Luego de haber seleccionado el icono de historial se puede observar la unidad,
funcionarios, autorizacion, fecha y detalle.

2. En este caso se puede observar la solicitud esta aprobada por los 3
departamentos, debido a que se observa el nimero de autorizacion y la fecha

3. Podemos dar click en detalle y observar lo realizado por dicha unidad. En este
caso damos click

14 Seguimiento de la Solicitud
En esta opcion encontramos dos fichas: solicitudes pendientes, solicitudes despachadas.
14.1 Solicitudes pendientes

Esta ficha muestra las solicitudes pendientes de despacho. Para autorizar una solicitud se lo realiza
de la siguiente manera:

Solicitudes Pendientes Solicitudes Despachadas
Numero Solicitud Fecha Solicitud Extracto r\a\

Cedulz Postulante Cargo Fecha Solicitud Fecha Autorizacién Autorizar Observacion
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Se le da click en historial para el ver el estado de la solicitud.

o

Autorizaciones Realizadas

Se revisa el detalle de las solicitudes pendientes y se selecciona la que se desea
autorizar.

Se selecciona la solicitud y se da click en el botén Autorizar; si la solicitud No ha sido
autorizada por la unidad anterior me muestra el mensaje “La solicitud no ha sido
autorizada por la unidad anterior”, se debe verificar para el flujo de la solicitud
haciendo lo siguiente:

Se modifican los campos fecha de autorizacidén del documento, las fechas de
autorizacion del postulante, la observacion y el check autorizar; en caso que NO se
desee autorizar una solicitud se dejan todos check autorizar en false.

Se procede a guardar.

La solicitud pasa a la bandeja de Solicitudes Despachadas

Se actualiza la tabla solicitudes pendientes.

14.2 Solicitudes despachadas

Numero Autorizacion

Numero Solicitud Fecha Autoriza Extracto Historial A1

A2

14.3 Historial de Autorizaciones Realizadas

Son aquellas solicitudes que estan aprobadas por la direccién correspondiente.

[27]

1.

Se puede seleccionar una solicitud y dar click en el icono de historial para
verificar si estdn aprobada la solicitud por las direcciones
correspondientes.
a. Eneste caso la solicitud esta aprobada por las 3 direcciones, los funcionarios que
la aprobaron, la autorizacién, fecha de la autorizacion y el detalle.
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b. Para observar el detalle de la solicitud, se le da click en el icono detalle; Se
observa el Postulante, Cargo, la Fecha inicial y Final del contrato y la

Autorizaciones Realizadas a
Unidad Funcionario Autorizacion Fecha Detalle
INA WILSON RECTORADO - A - 2018 - 0033 2018-08-29 @
D 6n de Administracidn de Talento Humano VALENCIA RUIZ JOSE ARISTIDES DTHH - A - 2018 - 0022 2018-08-29 ®
NILLIANS FERNANDO ®
Cedula Postulante Cargo Fecha Autorizada Autorizado Observacion

14.4 Anexo Al
2. Elicono Al se encuentra el reporte del costo de la masa salarial de acuerdo a la
solicitud seleccionada.

a. Ademas, se encuentra la proyeccion de items de la masa salarial y beneficios de
ley. En donde se encuentran el régimen laboral, modalidad laboral, la
denominacion del puesto, remuneracion fecha de inicio y fin, meses y el total
de la masa salarial.

ANEXO No 1 5 COSTO DE LA MASA SALARIAL DE NUEVO INGRESO DE PERSONAL AL DISTRIBUTIVO

! 1
d PROYECCION DE ITEMS DE LA MASA SALARIAL Y BENEFICIOS DE LEY

FLARORADO FOR APROBADO POR REVISADO POR RECTORADO . A - 2008 . 901
201808
et med it wnlefuacd ING WILLIANS PIONCE PICO ING. JOSE VALENCIA RUIZ
Duacesén Fasancen DIRECTOR FINANCIERO DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE
TALENTO MUMANG
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Anexo A2

comprende el calculo total del ingreso salarial. Se obtiene de la siguiente manera:

1. Seingresa el nimero de servidores a la fecha.
2. Para obtener el Saldo o Déficit(H) se debe hacer:

Ingresar valores en las columnas:

La columna C () se calcula restado codificado(A) — devengado (B)

El costo reforma(E) esta definido en la proyeccion de la masa salarial.

La columna F () se calcula sumando Distributivo(D) + Costo Reforma(E).
Finalmente, la columna Saldo o Déficit(H) se es la diferencia entre Saldo
por devengar (C) y la suma de (F) y Liquidacion de Haberes(G).

®oe o

Simbologia: A=Codificado,B=Devengado,C=S5aldo x Devengar,D=Distributivo,E=Costo Reforma,F=D+E G=Liguidacion Haberes, H=Saldo/Déficit

ltem

Fecha Inicio

Fecha Fin

Descripcion

TOTALES:

(B) (C)=A-B (D) {e) (F=D+E (0] {HI=C-F+G)

e 1 e ]

[29]

b. Después de haber ingresado todos los items del salario se procede a imprimir, el
cual mostrara en Pdf el total del ingreso salarial.
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isas DO O peFiCIT |

APORTE
et 0.00 .00 .00 200 4a3sqf 4s550] a.co 44850

oo 510601

" DECIMO CUARTO
oo swaoe [|SFEW0

©.00f 8.00) 88.00 99.00] 12867 22767, 7.99 12168

. [DECMO TERCER P =

oos 530203 lsunno 0.00} 0.00) 0.00| 292.00 40400 1.403.00 0.00 1.403.00)
FONDO DE
RESERVA £

SERVICIOS

o003 510510 [|PERSONALES POR 0.00}

CONTRATO

TOTALES oﬂ u.ﬂl 58.00] 1.200.00 a@ 7428 26] ms-l 8.500.25)

DTHH - A - 2018 - D022
2018-08-29

003 510602 0.00) 0.00| 99.00| 404.00) sea.00f 8800 50100

0.00) 0.00| 0.00) 4.848.00] <4800} 888 00 5.736.00|

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DIRECCION FINANCIERA DIRECCION DE TALENTO HUMANO
NOMBRE : undefined undefined undefined NOMBRE: ING. WILLIANS PIONCE PICO NOMBRE : ING. JOSE VALENCIA RUZ
CARGO: Direccitn Financiers CARGO: DIRECTOR FINANCIERO

14.6 Informe Técnico.
3. Elicono IT es el informe técnico de la solicitud despachada.
a. Se muestra el listado de los funcionarios de la solicitud.
b. Cuando el funcionario es extrajero, muestra una ventana para ingresar datos
adicionales.

Formulario Extranjeros

1. Se debe digitar la abreviatura del titulo, Competencia, Tipo de visa,
vigencia de la visa, cedula, extranjero, condicién migratoria,
nacionalidad.

2. Unavez modificado los campos se procede a guardar los datos.
3. Se procede a imprimir el informe técnico.

¢. Cuando el funcionario es nacional muestra el informe técnico correspondiente.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

INFORME TECNICO N° DTHH - IT - 2018 - 0008
FECHA DE ELABORACION: PORTOVIEJO, 7 de SEPTIEMBRE de 2018

INFORME TECNICO PARA LA ELABORACION
DE CONTRATO DE SERVICIO OCASIONAL

ANTECEDENTES:

E1ING. VICENTE VELIZ BRIONES PHD., RECTOR de la Universidad Técnica de Manabi, mediante oficio
N®RECTORADO - A - 2018 - 0034 de 6 de SEPTIEMBRE de 2018, dispone a la Direccién de Administracién
de Talento Humano, se proceda a la elaboracion del contrato de Servicios Ocasionales a favor del SENOR
REYNA MERO JACINTO BIENBENIDO quien prestara sus servicios en calidad de ANALISTA 1

Con oficio N°* DTHH - A - 2018 - 0023 de 6 de SEPTIEMBRE de 2018, el ING. JOSE VALENCIA RUIZ,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO, de la Universidad Técnica de Manabi solicita
2 el ING. WILLIANS PIONCE PICO DIRECTOR FINANCIERO, que certifique partida presupuestaria y

para la del SENOR REYNA MERO JACINTO BIENBENIDO, ea Ia
P la on mensual a percibir, quien prestara sus servicios en calidad de

cual debera
ANALISTA 1

Mediante Oficio N° DFIN - A - 2018 - 0016 de 6 de SEPTIEMBRE de 2018, el ING. WILLIANS PIONCE
PICO, DIRECTOR FINANCIERO, remite a la Direccién de Administracion de Talento Humano, certificacién
de 1a Partida Individual, Presupuestaria y Remuneracién Mensual Unificada, para la contratacion del SENOR
REYNA MERO JACINTO BIENBENIDO, quien prestari sus servicios en calidad de ANALISTA 1, el
mismo que tendra vigencia del 1 de SEPTIEMBRE de 2018 al l de DICIE\!BR.E de 2018; remitiendo a esta
Direccién de Administracion de Talento Humano la d: ib con los datos:

Ejercicio Fiscal: 2018

Depar o Facultad: Direccién de Admini ion de Talento Humano
Vigencia: 1 de SEPTIEMBRE de 2018 al 31 de DICIEMBRE de 2018
Partida: 51.05.10

Modalidad: Contrato de Servicio Ocasional

Denominacion: ANALISTA 1

RM.U:$ 1212.00

SUSTENTO LEGAL:

15 Registrar Contrato

En la opcion registrar contrato encontramos dos fichas a llenar: Datos del funcionario, Datos del
contrato, aqui solo se muestran las solicitudes que se encuentrana aprobadas por todas las
direcciones.

15.1 Agregar Datos del funcionario

En datos de funcionarios se encuentran las solicitudes aprobadas que llegan de las respectivas
direcciones:

olicitud Facha Solicitud 3 Resumen Operacién

1. Se selecciona el campo de busqueda, ya sea por tipo de solicitud, direccion, solicitud o
fecha de solicitud.

2. Sedigita el dato por el que se desea buscar la solicitud; una vez que se encentre se le da
click en el icono operacion para observar los postulantes al puesto.

3. Se selecciona al postulante que se desee generar el contrato.

En datos del contrato se llena la siguiente informacion:
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N

Actualizar

. FechaBla .
Tipo : #Contrato 2 N Cargo Funcionario +

1. Seselecciona la fecha de elaboracion del contrato.
2. Seingresa una observacion.
3. Se selecciona los requisitos que han sido registrados.

Una vez ingresado los campos se procede a guardar.
Se actualiza la tabla datos de contratos. Para imprimir el contrato se debe dar click en el registro
de la columna que desee imprimir.

TECa 5

Tipa 3 #Contrato 5 Cargo Funcionario 3 B Actualizar

Universidad Técnica de Manabi
Direccidn de Administracion de Talento Humano
FCS -5 -2018 - 0008 - FCS - A - 2018 - 0002 -
RECTORADO - A - 2018 - 0039 - DTHH - A - 2018 - 0027
~DFIN - A - 2018 - 0020 CONTREATCO - C - 2018 - 0021
CONTRATO DE SERVICIOS OCACIONALES
PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL 1 Nivel 3
TIEMPO COMPLETO

PRIMERA: INTERVINIENTES.- Comparecen a la suscripcién del presente insiumento por una pare la
Universidad Técnica de Manabi. legalmente representada por El ING. CEDERO MEDINA WILSON PhiD. en
su calidad de Rector, a quien se le denominard como el Empleador v por ora pane. El SR. MENDOZA
MENDOZA NESTOR MANUEL. en calidad de Contratadao.

SEGUNDA ANTECEDENTES. - En resolucidn RHCU UTM-N 518-80-12-2016, el H Consejo Universitario
Resuelve:"acoger favorablemente ., en concordancia al Reglamenio de Carrera y Escalafén del Profesor e
Inwvestigador del Sistema de Educackan Superor (CODIFIC ACIORN)

El ING. CEDERNC MEDINA WILSON PhiD, Rector de la Universidad, mediante Oficio RECTORADO - A -
2018 - 0039 _ dispone a la Direccidn de Administracién de Talento Humano, se proceda a elaborar un contrato
a favor de El SR. MENDOZA MENDOZA NESTOR MANUEL, quien prestard sus servicios en calidad de
PERSONAL AC ADEMICO OCASIONAL 1 Nivel 3 TIEMPO COMPLETO en el DEPARTAMENTO DE
INTERNADCO ROTATIVO de La FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD.

Mediante Oficio DTHH - A - 2018 - 0027, El ING. VALENCIA RUIZ JOSE ARISTIDES, Director de
Adminisiracidn de Talento Humano, de la Universidad Técnica de Manabi, solicita a El ING. PIONCE PICO
WILLLANS FERNANDO Directora Financiera, que certifique partida presuspuestaria v disponibilidad
econdmica para la contratacién de El SR. MENDOZA MENDOZA NESTOR MANUEL, en el cual deberd
expresar la remuneracion mensnal unificada a percibir de conformidad al tipo de categoria ¥ a la dedicackGn
horara que le comesponde como PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL 1 MNivel 3 TIEMPO COMPLETO
con (40 HORAS).

Con Oficie DFIN - A - 2018 - 0020, El ING. PIONCE PICO WILLIANS FERNANDO, Directora Financier 152
cenifica panida presupuestaria v disponibilidad econdmica suficiente para proceder a la elaboraciGn del
presente contrata.

TERCERA: OBJETO.- Este instrumento tiene por ebjeto la contratacidn de los servicios licites ¥ pessonales
de El SE. MENDOZA MENDOZA NESTOR MANUEL para que cumpla las funciones de PERSONAL
ACADEMICO OCASIONAL 1 Mivel 3 en el DEPARTAMENTO DE INTERNADG ROTATIVO de la
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD, con una dedicacidn horarda a TIEMPO COMPLETO de
conformidad con lo que establece el Reglamento de Carera v Escalafén del Profesar e Investigador del
Sistema de Educacidn Superior (CODIFHCACIINL

Actualizar Datos del contrato.

Para actualizar los datos del contrato de un funcionario se realizan los siguientes pasos:
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1. Se selecciona el campo de busqueda del contrato, ya sea por nimero de contrato, tipo de
contrato, fecha de elaboracion, cargo, funcionario.

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se da click en el
icono de operacién para modificar los campos.

EeE@an

a

3. Se procede a modificar los campos que se deseen actualizar.
4. Una vez que se haya finalizado la modificacion de los campos se procede a Actualizar.
5. Se actualiza la tabla registrar contrato.

16 Registrar Nombramiento
16.1 Ingresar Registro Nombramiento
Para ingresar un nombramiento se realizan los siguientes pasos:

Se selecciona el tipo de nombramiento.

Se selecciona la fecha de la accion y la fecha desde cuando rige.
Se agrega el funcionario y el puesto.

Se agrega la explicacion del contrato.

Se ingresa la remuneracion.

Se ingresa la partida individual.

Una vez modificado los campos se procede a guardar.

No o krowdpE
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16.2 Actualizar Registro de Nombramiento
Para actualizar un Registro de Nombramiento se realizan los siguientes pasos:

—_

B Actualizar
: 2

1. Se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por funcionario, fecha, tipo de accion o
puesto.

2. Una vez que se encuentre se lo seleccionay se le da click en el icono operacion.

3. Se procede a modificar los campos del nombramiento.

4. Una vez modificado los campos se procede a actualizar.

Se actualiza la tabla datos de Registro de Nombramiento. Para imprimir la accion de personal se
debe dar click en el registro de la columna que desee imprimir.

#hcdon ; Fecha 3 Rige Desde ;  Tipo de Accion 3 Funcionario Puesto 2 Actuzlizar
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El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la Universidad
Técnica de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema Integrado de Gestion Administrativa, fue
discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del 26 de enero y 8 de junio de

2018.

Portoviejo, 8 de junio de 2018 A . OO

dez :
o General ( ; R,
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