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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 INFORMACION BASICA

Nombre del Asignacién de perfiles de usuario en el SAl al personal administrativo de
Procedimiento: las unidades académicas

Nombre del

Instrumento Subproceso Gestion de Asistencia Académica

relacionado

Descripcién del PROPOSITO:

Procedimiento: N
0’0

Establecer los lineamientos para gestionar la asignacién de los
perfiles de usuario con las opciones predefinidas en el Sistema
Académico Institucional, para el personal administrativo de las
Unidades Académicas, autorizada por la autoridad académica
correspondiente.

ALCANCE:

El procedimiento inicia con el analisis de los perfiles definidos en
el Sistema Académico Institucional, para ser asignados al personal
administrativo de la unidad académica, luego se remite la solicitud
a la Direccion de Docencia para su validacion, se envia a la
Direccién de Gestién de la Informacidon y Procesos para la
asignacion del perfil solicitado, luego de lo cual, una vez asignado
el perfil, se notifica a la autoridad responsable, a la Direccidn de
Docencia asi como al personal administrativo, y finaliza cuando el
personal administrativo ingresa al Sistema Académico
Institucional.

1.2 MARCO LEGAL

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR:

o Art. 350
e ESTATUTO DE LA ESCU

o Art. 51 literal e
o Art55 literal c

Nota Importante:

ELA POLITECNICA NACIONAL

Lo que no se encuentre previsto en este instrumento, se regird a la normativa legal vigente.
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1.3 LINEAMIENTOS GENERALES

El procedimiento para la asignacidn de perfiles de usuario en el Sistema Académico Institucional al
personal administrativo de las unidades académicas debe considerar los siguientes lineamientos
generales para su ejecucion:

e La autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT) segun
corresponda, serd el Unico responsable de autorizar la asignacion de opciones académico-
administrativas definidas para dicha autoridad en el Sistema Académico Institucional para
el personal administrativo perteneciente a su unidad académica. Estas opciones estaran
gestionadas a través de perfiles de usuario.

e El personal administrativo emplea las opciones académico-administrativas establecidas en
el perfil de usuario asignado, una vez que cuente con el formulario correspondiente, el
mismo que debe estar debidamente autorizado por la autoridad académica responsable
del procesamiento de la solicitud a la cual hace referencia el formulario, para realizar la
tarea académico-administrativa correspondientes.

e Para la gestion de la creacidon de los perfiles de usuario en el Sistema Académico
Institucional de las opciones académico-administrativas que se otorguen el personal
administrativo de la unidad académica, el Decano o Director de la ESFOT, segun
corresponda utilizara el formulario F_AA 246, disponible en:
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1060; mientras que el Subdecano o Subdirector
de la ESFOT, segln corresponda, utilizard el formulario F_AA 247, disponible en:
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1061.

e La vigencia del perfil de usuario asignado estard establecida en el formulario
correspondiente, pudiendo ser como maximo hasta la fecha contemplada en la que la
autoridad académica cumpla con su cargo.

e Se debera presentar un formulario por cada personal administrativo al que se pretende
asignar un perfil de usuario en el Sistema Académico Institucional.

e La Direccion de Docencia validara la informacién del formulario correspondiente previo a
la asignacién del perfil de usuario solicitado.

e Cuando la autoridad académica (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT)
requiera eliminar el perfil de usuario asignando, lo solicitara mediante memorando dirigido
al Director de Docencia, sefialando la motivacion de dicho pedido.

e Una vez cumplido el plazo establecido, la Direccién de Docencia coordina con la Direccidn
de Gestidn de la Informacién y Procesos la deshabilitacion de los perfiles.
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El personal administrativo debe usar las credenciales asignadas para cumplir con las tareas
asociadas a su cargo, y debe actuar en concordancia con la normativa legal vigente en el
ambito de seguridad y privacidad de la informacién.

De ser requerido, y en el marco de la POLITICA DE USO DE LA INFORMACION, ACTIVOS DE
INFORMACION INSTITUCIONAL Y SEGURIDAD INFORMATICA, el personal administrativo
firma el acuerdo de confidencialidad y no divulgacién, previo a la entrega de las
credenciales correspondientes al perfil de usuario asignado.

De ser requerido por la autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector
de la ESFOT), ésta podra solicitar a la Direccion de Docencia la generacion temporal de
perfiles de usuario para personal académico o personal de apoyo académico, que deba
cumplir funciones asignadas por dicha autoridad, debido a situaciones que requieran de
dicho apoyo, por ejemplo, en procesos de migracidn, actualizacion de pensum, entre otros,
para lo cual seguiran este procedimiento.

El Jefe de Departamento de Formacion Basica o el Jefe de Departamento de Ciencias
Sociales, por sus actividades que son realizadas en el Sistema Académico Institucional y con
base en los perfiles de usuario que disponen, pueden solicitar la generacion de perfiles de
usuario para su personal administrativo en los casos establecidos, para el personal
académico o de apoyo académico, siguiendo lo establecido en este procedimiento.

Las credenciales son personales e intransferibles y no deben ser expuestas en sitios visibles.

1.4 ABREVIATURAS

DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
EPN: Escuela Politécnica Nacional

ESFOT: Escuela de Formacién de Tecnélogos

SAl: Sistema Académico Institucional

UA: Unidad Académica

1.5 DEFINICIONES

Acuerdo de confidencialidad. - Acuerdo que compromete al solicitante de la informacidn a
mantener la confidencialidad y buen uso de la informacion que se le suministra.

Autoridad responsable. - En el ambito de este procedimiento corresponde a:

o Decanoy Subdecano, para las carreras de grado;

Archivo: “EPN-GD-MSP-03-03-PRD-18_Asignacion_Perfiles_Usuario”
Toda copia impresa o digital de este documento serd considerada COPIA NO CONTROLADA.




Cadigo:

n PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE PERFILES DE EPN-GT-MSP-01-01-FRM-03
GE USUARIO EN EL SAI AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS Version: 3
% 3 UNIDADES ACADEMICAS Elaborado: 24/03/2023

Pagina 7 de 10

o Director y Subdirector de la ESFOT, para las carreras de nivel técnico-tecnoldgico;
o Jefe de Departamento de Formacion Basica, para los cursos de nivelacién; o,

o Jefe de Departamento de Ciencias Sociales, para los cursos relativos al drea social-
humanistica.

e Credenciales. - Es la cuenta creada en un sistema de informacién de la Institucidon que
posibilita realizar o ejecutar un determinado proceso, funcidn o actividad. Esta puede ser
asignada a un usuario, un area o un servicio.

e Perfil de usuario. - Contienen la informacién que un sistema necesita para permitir a los
usuarios iniciar una sesién en el mismo, para acceder a su propia sesidn personalizada y para
acceder a funciones que se le haya otorgado autorizacion.

e Opciones académico-administrativas. - Corresponden a opciones que se han implementado
en los sistemas informaticos de la Institucion y que permiten cumplir con actividades
establecidas en los distintos procedimientos institucionales.

e Sistema Académico Institucional. - Término genérico empleado para referirse a los
diferentes sistemas informaticos utilizados por la Escuela Politécnica Nacional.

1.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Analizar el perfil que puede ser asignado al personal administrativo

La autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT), segun
corresponda, analiza los perfiles disponibles en el SAlI que pueden ser asignadas al personal
administrativo de su unidad académica.

Para el andlisis, la autoridad académica debe considerar que puede asignar al personal
administrativo alguno de los perfiles que tienen opciones académico-administrativo relativas a
cumplir con tareas especificas disponibles en el formulario del tramite académico, mismo que
debe estar previamente aprobado por la autoridad para ejecucion del personal administrativo.

2. Remitir el formulario de asignacion de perfil
La autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT), segln
corresponda, remite el formulario de asignacién de perfil a la Direcciéon de Docencia para la
validacién del perfil a ser asignado al personal administrativo.

El Decano o Director de la ESFOT lo realiza mediante el formulario F_AA_246, y el Subdecano o
Subdirector de la ESFOT mediante el formulario F_AA_247.

3. Validar solicitud remitida por la autoridad responsable
El Director de Docencia revisa y valida la solicitud remitida por la autoridad académica.

éSe valida el formulario?
NO: Ir a la Actividad 4.
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Sl: Ir a la Actividad 5.

4. Solicitar a la autoridad responsable la actualizacion del formulario
El Director de Docencia solicita a la autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o
Subdirector de la ESFOT) la actualizacidn del formulario de asignaciéon de perfil, con base en las
observaciones que haya identificado.

Ir a la Actividad 2.

5. Firmar validacion del formulario y remitir a la DGIP
La Direccion de Docencia remite el formulario validado a la DGIP para que proceda con la
asignacion del perfil de usuario requerido por la UA.

6. Asignar perfil de usuario
La DIGIP asigna el perfil de usuario en el SAl de acuerdo a la informacién que consta en el
formulario.

7. Verificar firma del acuerdo de confidencialidad
La DGIP verifica si el usuario al que se le ha asignado un perfil cuenta con un acuerdo de
confidencialidad firmado, previo a la entrega de las credenciales para el uso de las opciones
habilitadas en el SAL.

¢El usuario firmo el acuerdo de confidencialidad?
NO: Ir a la Actividad 8.
Sl: Ir a la Actividad 9.

8. Coordinar la firma del acuerdo de confidencialidad
La DGIP coordina con el personal administrativo de la unidad académica la firma del acuerdo
de confidencialidad para el buen uso de la informacion a través del perfil asignado.

Ir a la Actividad 7.

9. Notificar la asignacién del perfil de usuario
La DGIP notifica mediante el sistema documental Quipux a:

e La autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT),
segln corresponda, con copia a la Direcciéon de Docencia, que la solicitud de asignacion
de perfil ha sido atendida.

e Al personal administrativo de la unidad académica, el usuario que ha sido asignado en
el SAl con el perfil requerido por la autoridad responsable.

10. Solicitar el uso del perfil asignado
La autoridad responsable (Decano, Subdecano, Director o Subdirector de la ESFOT), segun
corresponda, solicita al personal administrativo el uso del perfil autorizado y asignado.
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11. Verificar funcionalidad del perfil asignado
El personal administrativo de la unidad académica verifica, usando las credenciales asignadas,
gue tiene acceso al SAl y la funcionalidad de su perfil.

éExisten novedades con el perfil asignado?
SI: Ir a la Actividad 12.
NO: FIN

12. Solicitar atenciéon de la mesa de servicios DGIP
El personal académico de la unidad administrativa, en el caso de que detecte novedades en Ila
funcionalidad del perfil asignado, solicita atencidn de la mesa de servicios de la DGIP mediante
el correo electrénico asistencia.tecnica@epn.edu.ec.

Ir a la Actividad 11.
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2 ANEXOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PERFILES DE
USUARIO EN EL SAI DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Disponible en: https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1057

ANEXO 2: FORMULARIO F_AA_246 PARA EL DECANO/DIRECTOR DE LA UNIDAD ACADEMICA
PARA LA ASIGNACION DE OPCIONES DEL SAI AL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL SAI

Disponible en: https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1060

ANEXO 3: FORMULARIO F_AA_247 PARA EL SUBDECANO/SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD
ACADEMICA PARA LA ASIGNACION DE OPCIONES DEL SAI AL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL

SAI

Disponible en: https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1061
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