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AT Ficha del Procedimiento
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de Acceso al Sistema de la DRH

Inicio Fin
Solicitud de permiso Cierre de permiso
Objetivo

Otorgar permisos a la aplicacion de la Direccion de Recursos Humanos a personal de la propia Direccion y las Coordinaciones de Recursos Humanos en Campus y
Colegio de Nivel Medio Superior, asi como otras areas que lo requieran para el cumplimiento de sus funciones dentro de la Universidad de Guanajuato.

Areas Involucradas

91 Escuela de Nivel Medio Superior de Guanajuato
53 Rectoria de Campus Leén

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

93 Escuela de Nivel Medio Superior de Ledn

92 Escuela de Nivel Medio Superior de Irapuato

22 Rectoria de Campus Guanajuato

10 Direcciéon de Recursos Humanos




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Correo electrénico Direccién de Recursos Humanos.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Permiso otorgado con folio Campus Guanajuato, Campus Ledn, Campus Irapuato-Salamanca , Campus
Celaya-Salvatierra , Colegio de Nivel Medio Superior de Leén , Colegio de Nivel
Medio Superior de Guanajuato, Colegio de Nivel Medio Superior de Irapuato .
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /

Elaboréo Consensué Autorizo
Castillo Ortiz Erika del Rocio Ivan Martinez Pizano Edgar Rene Vazquez Gonzalez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 [ Usuario/Solicitante | Firmar el Acuerdo de Confidencialidad aceptando el aviso digital que se muestra en la
pantalla al iniciar su sesion en la aplicacion de la Direccion de Recursos Humanos.
. ¥ . Cédula de Servicio
Documentos: Acuerdo de Confidencialidad Digital. Trdmite de4S&tvicios para
Solicitud de Acceso a la
Aplicacién de la Direccién
de Recursos Humanos,
A cuerdo d e
Confidencialidad Digital
; ici iso?
2 [ Usuario/Solicitante | ¢Desea soI|IC|.tar 0 cancelar un permiso? A Cancelar.
Pasar a actividad 3. Solicitar. Pasar a
actividad 4.
3 [ Usuario/Solicitante | Llenar formato Cancelacion de Acceso al Sistema de la DRH y debe ser firmado por ell [ RHU-A-01] [ RHU-FO-05
jefe responsable. Pasar a actividad 6. 1
4 . - ¢(Es trabajador del departamento de la Direccion de Recursos Humanos?| [ RHU-A-01] [ RHU-FO-04
[ Usuario/Solicitante ]
Si. Llenar el formato Acceso del Personal DRH al Sistema de la DRH, firmarlo y pasar a| ]
la actividad 6. No. Pasar a
actividad 5.
5 [ Usuario/Solicitante ] Llenar formato Acceso del Personal de Campus al Sistema DRH y firmarlo. [ RHU-A-01] [ RHU-FO-02
]
6 [ Usuario/Solicitante ] Enviar por correo electrénico al correo soporte.drh@ugto.mx
adjuntando el formato correspondiente.
7 [ Responsable de Mesa de Recibir solicitud de servicio y dar seguimiento al ticket de servicio creado por la Mesa de
Ayuda.
Ayuda DRH ] y
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11

12
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14

15

16

17

[ Responsable de Mesa de
Ayuda DRH ]

[ Responsable de Mesa de
Ayuda DRH ]

[ Responsable de Mesa de
Ayuda DRH ]

[ Responsable de Mesa de
Ayuda DRH ]

Revisar la solicitud Acceso a la Aplicacion de la Direccion de Recursos Humanos.

¢ Esta completa y correcta la peticion de permiso?

Si. Pasar a la actividad 7.

No. Notificar al solicitante para las correcciones. Pasar a la actividad 3, 4 o 5segun sea
el la necesidad del solicitante.

Analizar si requiere autorizacion del Jefe de UIE.

¢, Se requiere autorizacién por parte del Jefe de UIE?
Si. Pasar a la actividad 8.

No. Pasar a la actividad 14 .

Recibir y analizar ticket de servicio.

¢ Autoriza permiso?

Si. ¢ Requiere autorizacion del director de DRH? Pasar actividad 9
No. Pasar actividad 13.

Enviar respuesta al Jefe de UIE donde autoriza o rechaza la peticion de permiso.
Pasar a la actividad 12.

Revisar la autorizacion del permiso del Director de la DRH.
¢, Se autorizo la solicitud?

Si. Pasar a la actividad 14.

No. Pasar a la actividad 13.

Informar del rechazo de la solicitud al responsable de la Mesa de Ayuda para su
seguimiento.
Pasar actividad 15.

Notificar al usuario la aceptaciéon o rechazo de permiso.
ticket.
Termina Procedimiento.
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Informacion Complementaria y definiciones.

[« Detalles de requisitos para solicitar el permiso se pueden ver en la cédula de tramites y servicios TYS-RHU-02 Tramite de Servicio de Acceso a Aplicacion de la
Direccion de Recursos Humanos se ubica en https://www.ugto.mx/calidad/sigpi
»  Acuerdo de Confidencialidad Digital
. Anexo RHU-A-01 Acceso a la aplicacion de la direccion de Recursos Humanos es utilizado como apoyo al llenado en los formatos RHU-FO-01, RHU-FO-04,
RHU-FO-05.
DBA: Administrador de Base de Datos
UIE: Unidad de Informacion y Estadistica
RH: Recursos Humanos
BD: Base de Datos
DSTI: Direccion de Servicios y Tecnologias de la Informacion
Sistema de Mesa de Ayuda: Es un sistema web donde se puede encontrar soluciones a un problema especifico o pedir ayuda personalizada mediante un ticket de
servicio.

Identificacion Trazabilidad

Ndmero de ticket.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Nombre completo Identificar quien es el empleado de la UG
Correo electrénico institucional Tener comunicacion directa con el empleado
Entidad Académica Identificar el area laboral del empleado
Puesto de trabajo Saber que perfil de permisos se le puede dar al solicitante considerando sus

funciones laborales

Numero de empleado (NUE) Identificar el empleado de la UG
Teléfono Laboral Tener comunicacion directa con el empleado
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Permiso otorgado con folio

Permiso no otorgado por falta de firma de contrato de
confidencialidad.

Verificar que el usuario tenga el Acuerdo de
Confidencialidad firmado.

Permiso otorgado con folio

Permiso no otorgado por falta de captura de
informacion y firmas de solicitud.

Revisar que la solicitud tenga todos los apartados
capturados y sea firmada.

Permiso otorgado con folio

Permiso no otorgado porque no adjunto el formato
RHU-FO-2 0 RHU-FO-04 o RHU-FO-05 y/o no hace

Revisar que el correo electrénico emisor sea de
dominio ugto.mx y/o venga anexo el formato.

la peticion desde un correo oficial institucional.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Formato RHU-FO-04 Acceso del Personal DRH al Sistema de la Electrénico (One Drive) 10 afos
DRH
Formato RHU-FO-05 Cancelacion de Acceso al Sistema de la Electrénico (One Drive) 10 afios
DRH.
Anexo RHU-A-01 Manual de acceso a la aplicacion de la Electrénico (OneDrive) 5 afios
Direccion de Recursos Humanos
Formato RHU-FO-02 Solicitud de Acceso a Aplicacion de la Carpeta electronica 5 afios
Direccion de Recursos Humanos
Documento N/A Acuerdo de Confidencialidad Digital Electrénico 5 afios
Formato interno N/A Cédula de Servicio -Tramite de Servicios Carpeta electrénica 5 afos
para Solicitud de Acceso a la Aplicacion de
la Direccion de Recursos Humanos
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