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CENSO DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE INFORMACION

Direccion de Talento Humano
Universidad de Guayaquil

El presente instructivo tiene como objeto orientar a los Servidores Publicos de la Universidad de Guayaquil, acerca del proceso de censado que se llevara a
cabo a partir del 17 de abril del 2017.

INSTRUCCIONES GENERALES

1._ Los Servidores Publicos de la Universidad de Guayaquil (Docentes, Personal Administrativo, Personal de Servicios), deben acercarse al lugar destinado
para censarse en la fecha y hora designada, segun la dependencia a la que pertenecen, lo cual se detalla en el siguiente cuadro:

Cronograma de Censado

Mezanine)

Fecha Horario Dependencia Lugar del censo Dependencia Lugar del censo
; Facultad de Juri dencia, Aula informatica (2,4, 5 p Facultad de Juri dencia, Aula informdtica (2,4, 5
17/04/2017 08:30 hasta 19:00 ADMINISTRACION CENTRAL acultad de Jurisprudencia, Aulainformética (2.4, 5|\ -\ 14 pe ciencias psicoLOGICAS XY o SR e (N T e (P
Mezanine) Mezanine)
FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL L Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5
18/04/2017 08:30 hasta 19:00 in situ FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS .
(MAPASINGUE) Mezanine)
A " Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5 Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5
19/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS Y FISICAS . FACULTAD DE JURISPRUDENCIAS Y GENERICO N
Mezanine) Mezanine)
Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5 P Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5
20/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS N FACULTAD DE EDUCACION FISICA N
Mezanine) Mezanine)
5 Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5|FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO L
21/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE FILOSOFIA N insitu
Mezanine) (VINCES)
. Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5
24/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS N
Mezanine)
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL (JUAN TANCA | a Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5
25/04/2017 08:30 hasta 19:00 in situ FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS N
MARENGO) Mezanine)
- Facultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 5|FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES (JUAN TANCA | .
26/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE ODONTOLOGIA N in situ
Mezanine) MARENGO)
Facultad de Juri dencia, Aula informdtica (2,4, 5 p p Facultad de Juri dencia, Aula informdtica (2,4, 5
27/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE ARQUITECTURA acultad de Jurisprudencia, Aula informética (2.4, 31\ 1zp g INGENIERIA QUIMICA acultad de Jurisprudencia, Aulainformatica (
Mezanine) Mezanine)
. Facultad de Juri dencia, Aula informdtica (2,4, 5 o
28/04/2017 08:30 hasta 19:00 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS acultad de Jurisprudencia, Aula informatica (2,4, 3.\ 1Ap pE MEDICINA VETERINARIA (PETRILLO) [in situ

2._En el aula informatica designada, ingrese en la plataforma virtual del censo mediante el Link: http://186.178.5.85:9083

3._Siya es usuario del SIUG, favor ingrese su clave y contrasefia, de lo contrario de ingrese a “Registro”, (crea usuario).
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Si es nuevo Usuario, al escoger la opcidn registro llene los siguientes datos:

R

Acceso al Sistema SIUG
Digita tus Accesos Digita tus Accesos
3 asaporie No 2
8 Passwor @
Recuperar Clave? lave 2 nfirmar Clave 2
m h
Mo soy un rabot =

REGISTRO

to Univeridad de

Seleccione “Registrarse”, le llegard un correo de confirmacién con un link al cual debera

ingresar.

4. Deber3 asistir con los siguientes documentos escaneados en archivos formato PDF (archivos por separado):

Cédula

Certificado de votacién
Carnet de discapacidad propio y/o de un familiar que este a su cargo (de ser el caso)

Titulos de tercer y cuarto nivel (de ser el caso)

Debe ir subiendo estos archivos segln los médulos del censo lo requieran.
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5._ Una vez en la plataforma del censo escoja “Registro de datos”, apareceran los médulos de: Datos personales, Familiares con Discapacidad, Informacidn
Laboral, Carga Horaria, Referencia / Emergencia, Experiencia Profesional y Teléfonos, en los cuales debera llenar la informacion solicitada.

enso/informacion/index r B3

= C 1} | @ 186.178.5.85:9083/c

2% Aplicaciunes 9 Buckmiarks o Buukimarks _-'l,_ ICADE Inslilulu de C “L PDFUnluk! - Desbilu ﬁ = Quipux - Sislema o A wwwstieloaorgaodpo B Inriciu de sesidn en e [ rglollisv.pdl

= Universidad de Guayaquil Wednesday, 12 de April de 2017 Duenas tardes, jesus.castrogu@ug.edu.ec m e i =

HORA: 15:53:48  ONDRIVE  U. GUAYAQUIL

Mi Cuenta Rienwvenicos al indchalo de ceneso deel peesonal, prorcores Deoar sada one e Tas difersnles opeiones @ Wisla Previd

4 Inicio
CENSO DEL PERSONAL
¥ cCensode Parsonal

Reglstro de Datos % ﬂﬁﬂ =N
DATOS PCRSONALLCS FAMILIARCS CON DISCAPACIDAD INFO. LADORAL CARGA | IORARIA
i ﬁ
O 0{
IE' -~ a2
REFEREMCIAS f EMERGENCIA INFORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA PROFESIONAL TELEFONOS

Centro de Computo UGCore

186.178.5.85:2083/master/censo.informacion.index
et

6._ Los datos que tengan a la izquierda un asterisco rojo (*) son obligatorios
7._No olvide guardar o la informacién ingresada en cada mddulo del Censo, y regresar para continuar con el siguiente médulo utilizando

el boton o gue se encuentra en la parte inferior derecha de su pantalla.
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A continuacion, sirvase encontrar el significado o la respectiva instruccidon para datos solicitados, que podrian generarle inquietudes.

MODULO “DATOS PERSONALES”

Servidor de carrera. _ Seleccione si, de contar con nombramiento regular, de lo contrario seleccione no.

Tipo de Personas. _ Puede seleccionar entre: Administrativo, Docente y Administrativo Docente, en caso de escoger “Administrativo Docente”, debera registrar la
informacién laboral y carga horaria para ambos casos, de hecho, al final imprimira dos formularios.

Auto identificacién étnica. _ Auto calificacién de etnia, ejemplo: mestizo, blanco, montubio etc., en el caso de seleccionar indigena, favor sefalar en la siguiente
casilla a que comunidad pertenece.

Discapacidad. _ Falta o limitacién de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el desarrollo normal de la actividad de una persona.
Porcentaje de Discapacidad. _ Segun lo sefialado en el carnet del CONADIS.
De no tener una discapacidad, seleccione NO y pase al dato de enfermedades catastroficas.

Enfermedades catastroficas. _ Son aquellas enfermedades que demandan de tratamientos continuos, son devastadoras e incurables, tienen un alto impacto
econdmico, cuyos resultados pueden llegar a la deficiencia, discapacidad, limitacién funcional de las actividades y a la muerte.

De no tener una enfermedad catastroéfica seleccione NO y pase a lugar de nacimiento.
Afios de Residencia. _ Afos que vive en la Ciudad.

Documentos. _ Aqui debe subir su cédula y certificado de votacion escaneado (por separado).

MODULO “TERCEROS CON DISCAPACIDAD”

Debe llenar este médulo si tiene algun familiar con alguna discapacidad probada (que cuente con carnet del CONADIS), que sea su dependiente y viva con usted.

Debera subir el carnet del CONADIS escaneado.

MODULO “INFORMACION LABORAL” (CARGO ADMINISTRATIVO)

Nivel de desconcentracién. _ Administracion Central para los servidores que pertenecen al Edificio Central / Desconcentrado para los servidores que pertenecen a
alguna facultad.
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Unidad Administrativa. _ Departamento o drea al que pertenece el servidor, ejemplo: Direccidn Financiera.
Sub Area. _ Especifica la Jefatura en la que el servidor desempefia sus actividades, ejemplo: Jefatura de Presupuesto.
Régimen Laboral. _ Segun el régimen con el que fue contratado, Cddigo de Trabajo o LOSEP.

Grupo ocupacional. _ Si su puesto se encuentra en la escala de 20 grados del Ministerio de Trabajo, seleccione Servidor Publico 1, 2, 3 etc., segun sea el caso. (de
acuerdo a este dato se llenard automaticamente su Rol de ejecucién segin la Norma Técnica de Clasificacidon de Puestos de Trabajo y su remuneracién (verifique
que sea la correcta).

Si al verificar su remuneracién no es la correcta, seleccione “Otro” en Grupo Ocupacional y digite “Otro” en Rol Ocupacional, pase a remuneracion de
escala propia e ingrese la misma.

Modalidad de prestacion de Servicios. _ Seleccione segun su tipo de contrato: Contrato Cédigo de Trabajo, Contrato Colectivo, Servicios Ocasionales, Eleccion
Popular, Libre Nombramiento y Remocidon, Nombramiento Permanente, Nombramiento Provisional, Otro.

Fecha de ingreso a la Universidad. _ Si ha tenido varios ingresos a la Universidad, considere el dltimo.

Tiempo de Servicio en el Sector Publico. _ Considere Unicamente el tiempo que ha trabajado para Instituciones Publicas, incluyendo la Universidad de Guayaquil,
si han sido periodos interrumpidos, sume los mismos.

Nro. de imposiciones solo en el sector publico (Aportes al IESS). _ Se refiere a los aportes que ha realizado al IESS mientras ha prestado sus servicios al sector
publico, el dato que debe proporcionar es el nimero de meses que ha laborado para Instituciones Publicas, indiferente si su labor ha sido interrumpida o
ininterrumpidamente.

MODULO “INFORMACION LABORAL” (CARGO DOCENTE)
Contiene los mismos campos de “Informacidn Laboral” (Cargo Administrativo) con las siguientes diferencias:

Se selecciona Facultad en vez de Unidad Administrativa
Solicita indicar si tiene un cargo directivo

Régimen Laboral. _ Segun el régimen con el que fue contratado, LOES o LOEI.

Grupo ocupacional. _ Le permite seleccionar entre Auxiliar, Agregado y Principal con sus respectivas clasificaciones, si es de Contrato Ocasional seleccione “Otro” y
detalle aquello en el siguiente campo.
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MODULO “CARGA HORARIA DOCENTE / ADMINISTRATIVO”

Esta pantalla le permite detallar su horario de trabajo por dia para Docentes, en el caso del personal administrativo y de servicios debe de colocar el horario regular
de trabajo de lunes a viernes, no contemple horas suplementarias ni extraordinarias.

= Universidad de Guayaquil Wednesdzy, 17 e April d= 2017 Buenas noches, jesus castropu@ug.ed tec m ¥ B B

FORMULARIO DE REGISTRO
*Dia:
Mi Cuenta
63 unes
& inicio G wasTes Una vez guardada la informacion, si desea corregir, oprima el botén en
Wi forma de tacho de basura
Censo de Parsonal
L B _ueves
B salir B viErnes Buscar: Mostrar [0 ¥ Jregistros
SABADC
5N S S 5 A —
Desde: - -
2017 LUMES 08:30:00 17:00:00 m
I HFE Registros del 1 al 1 de untetal de 1 registros
“Hasta:
Observaciones:
© AGAEGAR
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MODULO “REFERENCIAS CONTACTO / EMERGENCIA”
Datos de contacto de persona a quien notificar en el caso de que le suceda una emergencia.

En “Tipo” debe escoger “Emergencia” y continuar con los demas datos solicitados.

g Universidad de Guayaquil wednesday, 12 de Apnil de 207 ¢ Ruenas noches, jesas castroguiing =do e m K = [=

Listado de lHeferencies/Uontactos de Lmergencia ngresados al médulo de censo.

REFERENCIAS/CONTACTOS EMERGENCIAS

Ml Cucnta

“ Tipo:
@ Inlclo [RNTRT HE YTETY ~
1 CensodePersonal ¥ - Parentesca:
E sallr CONYUGE ~
* Numbres

* Apellidos:

Teléfono Convenclonal:

s IR plela sale camipu

* Teléfono Celular:

o

MODULO “INFORMACION ACADEMICA”

INFORMACION ACADEMICA

o Mostrar| 10 ¥ |registros
Buscar: Q o

Conocimiento

Mingln dato disponible en esta tabla

En este campo debe agregar las titulaciones que posea

Registros del 0 al 0 de un total de 0 registros



*'**1**t
Tk

* Origen de Institecion:

*Pais:

*Nivel de Instruccion:

*Nombre de Institucion:

“Titulo:

* Nivel de Titulo:

“Estado:

“Meodalidad:

Afios Aprobados:

Semestres Aprobados:

* Area Conocimiento:

* Sub-Area Conocimiento:

INGRESO / ACTUALIZACION INFORMACGION ACADEMICA

Nacional

SEGUN CINE
Educacidn

Educacicn

Adjunte un solo archive POF con ef tulo académico v el registro Senescyt del titule. En casc de estar cursando un doctorado
edjuntar certificado de candidature o certificado de estar en proceso de tesis. Bl archivo POF no debe superar los 10Mb,

MODULO “EXPERIENCIA PROFESIONAL”

Buscar:

EXPERIENCIAS PROFESIONALES

O Acmcaz

Mestrar [0 W |registios
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Nivel de Instruccidn._ Seleccione entre Primaria / Secundaria / Tercer Nivel / Cuarto Nivel.

Si selecciona Tercer o Cuarto nivel debera subir el Titulo escaneado en PDF, excepto que
seleccione en “Estado” cursando.

Si escoge en la opcidn “Estado” Culminado, le solicitara:

Registro Senescyt._ Copie el numero de registro de su titulo de la pagina del Senescyt, ingrese al
siguiente Link: http://www.senescyt.gob.ec/web/guest/consultas

Debe ingresar el drea y sub drea de conocimiento segin campos de la Educacidn y Capacitacion
de la CINE

Este campo le permite agregar las experiencias profesionales que posea, aunque
solo es necesario gue detalle la ultima antes de ingresar a la Universidad de

Guayaquil.

e e e e N

Registros del 0 210 Je un fotal dz 0 registres

Mingin datodisponibée en sz tahla
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No necesita subir archivo PDF

MODULO “TELEFONO”

Busca® Q

*Tipo de Institucion:
*Empresa o Institucion!
+hrean Departamento!
“Cangal

*Fecha Desde!

#Facha Hesta:

#Tipo Dedicacion:

* Pais!

* Motivo Salida:

EXPERIENCIAS PROFESIONALES

= SELECCIONE **

Ingrese Empresa o Institucion

Ingrese Area o Departamento

Ingrese Cargo

= SELECCIONE **

** SELECCIONE **

= SELECCIOMNE **

Adjunse un archive PDF con el cerificado de trabajo. El archive no debe superar los 10 Mb.

e ] 0 oo

TELEFONDS

o F

Moswar[10 ¥ | regstos

&1

Registrosddl 1 al 1 de untotal de 1 registires
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Este campo le permite ingresar sus nimeros
telefénicos, mismos que debe agregar por

separado.
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INGRESO / ACTUALIZACION DE TELEFONOS
* Tip “* SELECCIONE **

“Codigo Hais:
e B Cédigo de Pais: 593

Tebilinm 3 . z .

Cdédigo de area: (04) Convencional, (09) Celular
Cxtension: = =ra
o owoan

FINALIZANDO EL PROCESO
Una vez culminado el registro de sus datos, verifique los mismos en “vista previa”, descargue y suscriba el formulario.
La brigada de Talento Humano le tomarda al momento la respectiva foto que se incluira en el formulario.

Para funcionarios de Administracién Central, el formulario debe de contar con la firma de su jefe inmediato y Director de Area.
Para funcionarios de Facultades, el formulario debe de contar con las firmas del Coordinador de Talento Humano y Decano (a).

El formulario debera ser entregado a la brigada de Talento Humano, que se encontrara en la Facultad de Jurisprudencia o en la Direccién de Talento
Humano, en el edificio central. (anexe una copia de la ficha para su recibido).

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

La culminacion de este proceso se da Unicamente cuando usted entrega el formulario con las respectivas firmas a los funcionarios de la Direccidén de Talento
Humano, de lo contrario no contara como servidor publico debidamente censado.

Es imperativo mencionar que Servidor Publico que no asista a la respectiva convocatoria se le dard por terminado su contrato o nombramiento provisional,
y en el caso de ser servidor de Carrera se le realizara el respectivo llamado de atencidn.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL




