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l. Introduccion

Dada la importancia del manejo y conservacién de los documentos fisicos del
Personal Académico y Administrativo de la UCSG, se presenta en este manual las
normas y procedimientos establecidos para el manejo de la correspondencia y la
organizacioén archivistica de la documentacion producida en las distintas unidades
de la Direcciéon de Recursos Humanos, facilitando el acceso a la misma por las
instancias internas y en casos puntuales por las externas.

Il. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos del manejo de documentos del archivo
de Recursos Humanos, afin de garantizar una adecuada gestion en la conservacion
y posterior consulta de la informacidn contenida en el file del personal académico
y administrativo de la UCSG

Ill. Alcance

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento estan
orientadas a los funcionarios responsables del manejo de los documentos
producidos por las distintas unidades de la Direccion de Recursos Humanos.

IV. Responsabilidad y Autoridad

El responsable directo de la gestion de la documentacién es la Unidad de
Atenciodn al Cliente.

V. Glosario de términos

Archivadores/leith: Carpeta de carton con 2 anillos y sistema de apertura de
palanca, que se usa para archivar documentos.

File: Carpeta manila o archivador que contiene los documentos personales del
personal Administrativo y Docente de la UCSG.
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VI. Politicas

DRH/ACL/PCS-3/POL-1: DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN EL FILE DEL PERSONAL

Los funcionarios responsables del manejo de documentos, previo al archivado
en el file correspondiente debe depurarlos, clasificarlos e ingresarlos en el SIU si
asi lo amerita, respetando la organizacién establecida en la siguiente politica.

Los documentos deben ser archivados en orden cronolégico y perforados al lado
izquierdo, en caso de existir duplicados se debe desechar la copia menos legible y

conservar la de mejor estado.

En caso aperturar un nuevo file, se deben colocar obligatoriamente las pestafias
de plastico que separan la documentacién que contendrd la carpeta.

DRH/ACL/PCS-3/POL-2: DE LAS SECCIONES DEL FILE DEL PERSONAL

A fin de brindar un fdcil acceso a la informacién archivada en las carpetas del
personal de la UCSG, se establece la siguiente estructura del file:

e Docentes titulares

1. Escalafén docente
1.1. Informacion detallada de los puntajes de escalafén docente
Formato de Excel “documentos entregados para el escalafén
docente” (2011)
1.2.  Siguen los anteriores escalafones 2010-2009-2008
1.3. Reporte de empleados
2. Curriculum vitae
3. Datos personales
3.1. Cédula deidentidad
3.2.  Certificado de votacion
3.3. Carnet del conadis (en caso de tenerlo)
3.4. Cédula militar (varones)
3.5. Certificados de honorabilidad (3 certificados)
3.6.  Planilla de servicios basicos
4. Cargas familiares
4.1. Declaracién juramentada
4.2.  Acta de matrimonio
4.3. Partida de nacimiento de los hijos

5. less
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

5.1.  Avisos de entrada
5.2.  Avisos de salida
5.3.  Cuadro de aportes
5.4. Mecanizados del IESS
5.5.  Solicitud tiempo de servicios
Titulos académicos
6.1. Titulos de cuarto nivel
6.1.1. PhD (en caso de tenerlo)
6.1.2. Maestrias (en caso de tenerlo)
6.1.3. Diplomados
6.1.4. Especialidades
6.2. Titulos de tercer nivel:
6.2.1. Titulo de tercer nivel
6.2.2. Titulos técnico superior — tecndlogos
6.2.3. Titulos de bachiller (en caso de tenerlo)
6.2.4. Acta de grado (en caso de tenerlo)
Diplomas y certificados de cursos, seminarios, certificados de asistencias
Publicaciones o articulos
Funciones UCSG

. Experiencia docente
. Experiencia en investigacion
. Contratos administrativos

12.1. Contratos firmados por desempeno de funciones administrativas
en la UCSG

Contratos docentes

13.1. Contrato como docente titular

13.2. Certificado de titularidad notariado

13.3. Contratos de eventos académicos varios

Actas de finiquito

Evaluaciones docentes

Licencias

Comunicaciones de consejo universitario

Comunicaciones varias

18.1. Oficio nombramiento docente titular/agregado

Cartilla registro de sueldos
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¢ Docentes Ocasionales

1. Curriculum vitae
2. Datos personales
2.1. Cédula deidentidad
2.2. Certificado de votacion
2.3.  Carnet del conadis (en caso de tenerlo)
2.4,  Cédula militar (varones [opcional])
2.5. Certificados de Trabajo
2.6. Planilla de servicios basicos
3. Cargas familiares
3.1. Declaracién juramentada
3.2.  Acta de matrimonio
3.3.  Partida de nacimiento de los hijos
4. less
4.1.  Avisos de entrada
4.2.  Avisos de salida
4.3. Cuadro de aportes
4.4, Mecanizados del IESS
4.5. Solicitud tiempo de servicios
5. Titulos académicos
5.1. Titulos de cuarto nivel
5.1.1. PhD (en caso de tenerlo)
5.1.2. Maestrias (en caso de tenerlo)
5.1.3. Diplomados
5.1.4. Especialidades
5.2. Titulos de tercer nivel:
5.2.1. Titulo de tercer nivel
5.2.2. Titulos técnico superior — tecndlogos
5.2.3. Titulos de bachiller (en caso de tenerlo)
5.2.4. Acta de grado (en caso de tenerlo)
6. Diplomas y certificados de cursos, seminarios, certificados de
asistencias
Publicaciones o articulos
Experiencia docente
Experiencia en investigacion
10. Contratos administrativos
10.1. Contratos firmados por desempeno de funciones
administrativas en la UCSG
11. Contratos docentes
11.1. Contratos firmados como TC/MT/TP.

© o N
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11.2. Contratos firmados por eventos académicos varios

12. Actas de finiquito

13. Evaluaciones docentes
14. Licencias

15. Comunicaciones varias

Personal Administrativo

1. Curriculum vitae
2. Datos personales
2.1. Céduladeidentidad
2.2. Certificado de votacion
2.3.  Carnet del conadis (en caso de tenerlo)
2.4,  Cédula militar (varones [opcional])
2.5. Certificados de Trabajo
2.6. Planilla de servicios basicos
3. Cargas familiares
3.1. Declaracién juramentada
3.2.  Acta de matrimonio
3.3.  Partida de nacimiento de los hijos
4. less
4.1. Avisos de entrada
4.2.  Avisos de salida
4.3. Cuadro de aportes
4.4. Mecanizados del IESS
4.5. Solicitud tiempo de servicios
5. Titulos académicos
5.1. Titulos de cuarto nivel
5.1.1. PhD (en caso de tenerlo)
5.1.2. Maestrias (en caso de tenerlo)
5.1.3. Diplomados
5.1.4. Especialidades
5.2. Titulos de tercer nivel:
5.2.1. Titulo de tercer nivel
5.2.2. Titulos técnico superior — tecndlogos
5.2.3. Titulos de bachiller (en caso de tenerlo)
5.2.4. Acta de grado (en caso de tenerlo)

6. Diplomas y certificados de cursos, seminarios, certificados de

asistencias
7. Publicaciones o articulos
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8. Contratos administrativos
8.1. Contratos firmados por desempefio de funciones
administrativas en la UCSG
9. Actas de finiquito
10. Licencias
11. Comunicaciones varias

DRH/ACL/PCS-3/POL-3: DE LOS PLAZOS PARA ARCHIVAR

Con lafinalidad de mantener el file actualizado, los funcionarios responsables del
manejo de la documentacion de los colaboradores de la UCSG, deben guardar los
documentos recibidos en el file preferiblemente en el instante, sin embargo
pueden ser guardados maximo hasta el ultimo dia laborable de la semana de
trabajo.

DRH/ACL/PCS-3/POL-4: DEL INGRESO DE LA INFORMACION AL SIU

Los documentos que requieren ser ingresados al SIU, deberan seguir las
siguientes indicaciones:

e Registrar la informacion de los documentos inmediatamente.

e Cuidar que la informacion sea digitada correctamente.

e Previo al ingreso, revisar la informacidon registrada, a fin de evitar
duplicidad en la informacién.

e En caso de registrar la informacién de un colaborador nuevo, se debe
anotar el cddigo generado por el sistema en la primera hoja del Curriculum
Vitae.

DRH/ACL/PCS-3/POL-5: DEL INVENTARIO DE LA DOCUMENTACION DISPONIBLE

A fin de mantener un registro detallado de la documentacion disponible en el
archivo de Recursos Humanos, los funcionarios de la Unidad de Atencion al Cliente
deben ingresar en una hoja electrénica de Excel con un formato prestablecido, los
libros, archivadores, anillados, etc. que las demas unidades administrativas de la
mencionada direccion entreguen en custodia.

DRH/ACL/PCS-3/POL-6: DEL CUIDADO Y PRESENTACION DE LAS CARPETAS

Los funcionarios de la unidad de atencion al cliente, son los responsables directos
del cuidado y buena presentacién de las carpetas y archivadores que contienen
los documentos del personal académico y administrativo de la UCSG, por lo tanto
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deben mantenerlas en buen estado, pulcras, ordenadas y resguardadas de los
agentes externos que pudieran causar algun deterioro.

Igual trato deben tener los libros, anillados, archivadores, etc. que la unidad de
atencidn al cliente tiene a su cuidado.

DRH/ACL/PCS-3/POL-7: DE LAS SOLICITUDES DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Si alguna unidad administrativa de la UCSG, distinta a la de Recursos Humanos
solicitare copias fisicas o digitales de cualquier documento que estd bajo su
custodia, la unidad de atencion al cliente procedera a conceder este pedido
solamente con la autorizacidon y conocimiento de la Directora de Recursos
Humanos.

En caso de que, algin colaborador de la UCSG, sea Docente o Administrativo
requiera alguna copia fisica o digital de cualquier documento que reposa en su file
personal, se podrd conceder la solicitud con el conocimiento y autorizacion de la
Jefatura de la Unidad de Atencidn al Cliente, quien entregara la documentacién
solicitada solamente al interesado.

DRH/ACL/PCS-3/POL-8: DEL PRESTAMO DE CARPETAS, LIBROS, ETC.

Para el préstamo temporal de la documentacién que reposa en el archivo de
Recursos Humanos, sea carpetas del personal administrativo o académico, libros,
archivadores, anillados, etc. los funcionarios de la Unidad de Atencién al Cliente
deben registrar en el formato provisto para este fin la siguiente informacién: el
nombre del recurso solicitado, la fecha, indicar si es salida y/o entrada, el nombre
y la firma de la persona que solicitd el préstamo y finalmente el nombre del
funcionario responsable que entregd la documentacion solicitada.

Los funcionarios de la Unidad de Atencién al Cliente, deberan hacer el
seguimiento correspondiente a la documentaciéon prestada y que no ha sido

devuelta al archivo, a fin de evitar futuros contratiempos.

DRH/ACL/PCS-3/POL-9: DEL TIEMPO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Los funcionarios de la Unidad de Atencién al Cliente peridédicamente deberan
hacer el seguimiento de la documentacidon que, con el pasar del tiempo se vuelva
obsoleta y a fin de optimizar el espacio fisico del archivo, se procederd a dar de
baja; para ello debe realizar un informe y conjuntamente con las Jefaturas de las
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Unidades de la Direccién de Recursos Humanos procederdn a revisar que
documentacion se dara de baja siguiendo el proceso establecido para estos casos.

Esta politica no se aplicara en el caso de las carpetas del personal académico y
administrativo de la UCSG.

DRH/ACL/PCS-3/POL-10: DEL TRASLADO DE DOCUMENTOS A LA BODEGA DE LA UNIDAD DE
INVENTARIOS

Al existir documentacién de afios anteriores y que por su naturaleza e
importancia no pueda ser dada de baja, la Unidad de Atencién al Cliente a través
de la Direccion de Recursos Humanos solicitara a la Direccion Administrativa, el
encargo de esta documentacion; para efectos de control y seguimiento la unidad
de atencidn al cliente juntamente con las unidades propietarias de la informacién
haran el respectivo listado de la documentacién a trasladar.
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Diagrama
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Narrativa

PCD - 1: Recibir documentacion

Unidad/Actor

Actividad

Unidades de RR. HH.

1. Generan, organizan y envian documentacion al archivo de
RR. HH. (Documentos, libros, leith)

Unidad de Atencidn
al Cliente

2. Recibe documentacion
Clasifica documentacion
4. Hay Documentos?
4.1.Sl: Iral paso 4.1.1
4.1.1. Sl:Iral paso 5
4.1.2. NO:Iral paso 6
4.2. NO: Ir al paso 6
5. Ejecutar el procedimiento “Ingresar Documentos al SIU”
6. Ejecutar el procedimiento “Archivar/Guardar
documentacion”
7. Fin del procedimiento

w
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DRH/ACL/PCS-3/PCD-2: INGRESAR DOCUMENTACION AL SIU

Diagrama

DRH/ACL/PCS-3/PCD-2: INGRESAR DOCUMENTACION AL SIU
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Inicio
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documentacion a
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Narrativa

PCD - 2: Ingresar documentacion al SIU

Unidad/Actor

Actividad

Unidad de Atencidn
al Cliente

1. Recibe documentacidn a ingresar
Organiza documentacién

Ingresa documentacién en el SIU

Pasa documentacién para digitalizacion

Unidad de O&M

v kW

Ejecutar procedimiento “Digitalizar y organizar
documentacion”

Unidad de Atencidn
al Cliente

6. Ejecutar procedimiento “Archivar/Guardar
documentacion”
7. Fin del procedimiento
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Atencidn al Cliente

DRH/ACL/PCS-3/PCD-3: ARCHIVAR DOCUMENTACION

Diagrama
DRH/ACL/PCS-3/PCD-3: ARCHIVAR/GUARDAR DOCUMENTACION
Unidad de Atencidn al Cliente
_Documentos,
Recibe L libros, leith
documentacion a
archivar/guardar
Organiza la
documentacion a
archivar/guardar
s @ No—l
Ubica espacio para
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documentacion
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A 4
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Narrativa

PCD - 3: Archivar/Guardar documentacion

Unidad/Actor

Actividad

Unidad de Atencidn
al Cliente

1.

Lo No U s

Recibe documentacion a archivar/guardar (Documentos,
libros, Leith, etc.)
Organiza documentacion a archivar/guardar
Archivar?
3.1.Sl: Iral paso 3.1.1
3.1.1. Nuevo?
3.1.1.1.Sl:Ir al paso 4
3.1.1.2. NO: Iral paso 5
3.2. NO: Iral paso 6
Ubica file del colaborador
Apertura file, ir al paso 8
Ubica espacio para guardar documentacién
Coloca el libro o leith en percha, ir al paso 9
Guarda documentos en el file
Fin de procedimiento

IX. Formatos

Formato para el registro de salida de libros, carpetas y leith del archivo

UNINERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - UNIDAD DEATENCION AL CLENTE - ARCHIVOD

NOMBRE

T NOMEEDELA et AT R e

e nowmRs R

o oo R AT o AccRI consoRnE oz, o omamcowses oot [——

Creado
05-08-2016

Elaborado por:

Actualizado
05-08-2016

1.0

Versién | Organizacién y Métodos

Revisado por: Aprobado por:

Pagina 17 de 18




UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Manual de Politicas Procesos y Procedimientos

Cédigo del Proceso

DRH/ACL/PCS -3

Unidad - Subunidad

Administracion del archivo de Recursos Humanos Recursos Humanos

Atencidn al Cliente

X. Lista de Distribucion

DRH/ACL/PCS -3 — Administracion del archivo de Recursos Humanos

Orden

Unidad o Subunidad

01

Direccidon de Recursos Humanos

02

Unidad de Atencidn al Cliente

Xl. Control de Cambios

DRH/ACL/PCS -3 — Administration del archivo de Recursos Humanos

Version

Descripcion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

1.0

Implementacion del
Manual de Politicas,
Procesos y
Procedimientos para el
proceso de
“Administracion del
archivo de Recursos

Analista de O&M

Humanos”.

05-08-2016

Creado
05-08-2016

Actualizado | Version
05-08-2016 1.0

Elaborado por:

Organizacidon y Métodos

Revisado por:

Aprobado por:

Pagina 18 de 18




