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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es determinar los pasos a seguir para tramitar las solicitudes de roles y perfiles
para acceder a las aplicaciones de PeopleSoft, Heraldo y Néminas.

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Esta instruccion serd de aplicacion a aquellos responsables de centros, unidades y servicios de la Universidad
de Zaragoza que tengan personal asignado a puestos que precisen acceder a las aplicaciones de PeopleSoft,
Heraldo y Nominas.

También sera de aplicacion para cargos universitarios y para responsables de gestion de érganos universitarios
que precisen acceder a PeopleSoft y Heraldo.
2.2. Hitos de inicio y fin:

La instruccion tendra su comienzo con la solicitud del rol/perfil para el acceso a una aplicacion determinaday
finalizara con la asignacién o denegacion de los roles/perfiles solicitados.

3. NORMATIVA

En especial se observara la relativa a Proteccion de datos:
https://protecciondatos.unizar.es/

En lo relativo a Administracion Electrénica-Heraldo:
https://heraldo.unizar.es/ayuda.html

4. DEFINICIONES

Delegacion de roles/perfiles: Es el proceso mediante el cual un usuario autorizado concede, de forma temporal
y controlada, a otro u otros usuarios la capacidad de ejecutar determinadas funcionalidades o tareas dentro
del sistema, que originalmente le han sido asignadas.

Grupo de acceso: Unidad de gestion a la que se puede acceder con un determinado rol/perfil.

Heraldo: Herramienta que facilita la gestion de las comunicaciones administrativas entre unidades de
tramitacién de la Universidad de Zaragoza, asi como entre éstas y otros organismos y/o ciudadanos externos.
Ademas, incluye un conjunto de utilidades relacionadas con procesos de administracién electroénica: firma
de documentos, publicacién de resoluciones, notificacién, etc.

PeopleSoft: Aplicacién informatica que gestiona de forma integral los recursos humanos de la Universidad.
Permiso: Autorizacion especifica para realizar una determinada accién en la aplicacion.

Rol/perfil: Coleccion de permisos que determinan los niveles de acceso y control que un usuario tiene sobre
los recursos o funciones de un sistema, necesarios para la gestion de la seguridad de una aplicacion. Limita el
acceso a determinadas funcionalidades o informacién sensible.

En la aplicacion PeopleSoft (rol), para la aplicacion Heraldo (perfil).

Los roles pueden agrupar permisos relacionados.
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5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Cargo universitario.

— Coordinacién Administrativa de Aplicaciones Informaticas del Area de Recursos Humanos.
(Coordinacion PeopleSoft).

— Delegada de Proteccién de datos.

— Gerencia.

— Responsables de unidad o servicio.

— Responsables de unidades que gestionan drganos colectivos universitarios.

— Servicio de PTGAS y Néminas.

— Vicegerencia de Recursos Humanos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accién

Responsables de
unidad/servicio, 6rganos Solicitan roles y/o perfiles.
y cargos universitarios

Coordinacion PeopleSoft Revisa la solicitud recibida.

En caso de solicitar autorizacion por medio del formulario de

Gerencia - — . s
proteccidn de datos, autorizard o denegard el acceso a la aplicacién.

Si es correcta la solicitud o estd autorizado el acceso a los datos se

Coordinacion PeopleSoft ) , .
gestionara lo solicitado.

6.2. Asignacion de roles/perfiles de usuario a un puesto o cargo universitario

Desde la aplicacion de PeopleSoft se gestionan los roles/perfiles de usuario de diferentes aplicaciones.
Coordinacion PeopleSoft es la responsable de gestionar los roles/perfiles y grupos de acceso para acceder a
las aplicaciones de Heraldo, PeopleSoft y Néminas.

A través de PeopleSoft menu Mantenimiento/Seguridad/Sequridad de aplicaciones se definen roles y grupos
de acceso. También se asignan y consultan roles.

Los roles/perfiles de usuario estdn asignados a puestos de PTGAS y cargos universitarios, conforme a las
funciones que tienen que realizar.

Cuando en PeopleSoft se asigne a un empleado un puesto o se le designe en un cargo universitario, el sistema
asignara automdticamente los roles y perfiles de acceso definidos para dicho puesto o cargo. Cuando el
empleado cese en el puesto o cargo, dejara de tener los permisos asignados.

Si el responsable del puesto considera que el empleado necesita mas o menos roles para desempefiarlo, lo
solicitard conforme a estas instrucciones.

El Servicio de PTGAS y Nominas podra solicitar a la Coordinacién PeopleSoft que se asignen los roles/perfiles
de un puesto vacante a otro puesto con el fin de que las funciones puedan ser ejercidas temporalmente hasta
que el puesto se cubra (indicando el nimero de puesto, aplicacion, roles/perfiles, unidad de acceso). En el
momento en que se cubra el puesto, el Servicio de PTGAS y Néminas debera comunicarlo a la Coordinacién
PeopleSoft para que se eliminen los roles asignados.

Los roles/perfiles de acceso que sean asignados o eliminados en el sistema entrardn en vigor al dia siguiente
de su modificacion.
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6.2.1. Delegacidn de funciones/roles/perfiles a un empleado/a

Existe la posibilidad de delegar temporalmente en uno o varios usuarios (no en el puesto), una o mas
funciones atribuidas en una determinada aplicacion de gestién Durante el periodo de delegacion, las
funciones delegadas podran ser ejercidas indistintamente tanto por la persona delegante como por la persona
delegada.

A través de PeopleSoft, menu Delegacion de funciones, se afiaden/eliminan delegaciones al empleado (NIP)
con fecha de inicio y fin concretas. A la persona que tenga delegaciones “abiertas” le aparecera un
recordatorio en sus “Tareas pendientes”. Se destaca la importancia de cerrar la delegacién en el momento en
que no sea necesaria o el delegante cambie de puesto.

Si por ausencia (IT o causa sobrevenida) la delegacion no puede realizarse por el titular de la funcion, su
responsable o el Servicio de PTGAS y Néminas podrd solicitar a la Coordinacién PeopleSoft que se realice en
su nombre una “delegacién de funciones” hasta su incorporacion (indicando el NIP del delegante y del
delegado, fechas de vigencia, aplicacién, unidad de acceso y funcion/roles/perfiles).

Las funciones delegadas y sus modificaciones entraran en vigor al dia siguiente.

6.3. Solicitud para acceso a la aplicacion de Heraldo

La Administracién del centro vy las Jefaturas de Servicio o Unidad remitiran por correo electronico la solicitud
de asignacion o eliminacion de perfiles de usuarios a la cuenta tramita@unizar.es. El correo debera ajustarse
a estas indicaciones:

_Asunto. Solicitud de perfiles en unidades de acceso para la aplicacién Heraldo (Puesto y unidad de acceso)
_Seindicard Nombre y Apellidos, DNI, n2 y descripcion del puesto o cargo, perfil y grupo de acceso.

No se pueden asignar perfiles a determinadas células/unidades que no estan creadas como grupos de acceso
en PeopleSoft, como el caso de los “estudios propios” o “catedras”. Para estas peticiones se tendran que

dirigir a heraldo@unizar.es
6.4. Solicitud para acceso a la aplicacion de Nominas
Determinados puestos de PTGAS precisan diferentes perfiles para acceder a la aplicacion de Nominas.

El responsable de la unidad solicitante remitird por correo electrénico la solicitud de asignacion o eliminacién
de roles de usuarios a la cuenta sps@unizar.es.

La solicitud deberd ajustarse a estas indicaciones:
_Asunto. Solicitud de roles en unidades de acceso para la aplicacion Némina (Puesto y unidad de acceso)
_Seindicard Nombre y Apellidos, DNI, n® y descripcidn del puesto o cargo, rol y grupo de acceso.

La unidad que tenga habilitado en PeopleSoft el menu Incidencia/peticion, utilizaran esta opcion, generandose
un ticket en el sistema CAU (Centro de Atencion a Usuarios).

La instalacion de la aplicacidon de la Nomina se realizara a través de un ticket a CAU. https://cau.unizar.es

6.5. Solicitud para acceso a la aplicacion de PeopleSoft

6.5.1. Gestion

Los roles estan asignados a los puestos de PTGAS y a determinados cargos universitarios para realizar la
gestidn diaria en la aplicacion PeopleSoft.

La Administracién del centro y las Jefaturas de Servicio o Unidad remitirdn por correo electronico la solicitud
de asignacién o eliminacion de roles de usuarios a la cuenta sps@unizar.es.
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El Servicio de PTGAS y Nominas y otras Unidades que tenga habilitado en PeopleSoft el menu
Incidencia/peticion utilizaran esta opcion, generandose un ticket en el sistema CAU (Centro de Atencion a
Usuarios).

La solicitud deberd ajustarse a estas indicaciones:
_Asunto. Solicitud de roles en unidades de acceso para la aplicacién PeopleSoft (Puesto y unidad de acceso)
_Se indicard Nombre y Apellidos, DNI, n? y descripcion del puesto o cargo, rol y grupo de acceso.

Como consecuencia de la modificacién de la RPT y creacion de nuevos puestos, los roles y grupos de acceso
asignados a los puestos pueden sufrir modificaciones, para ello el Servicio de PTGAS y Néminas solicitara
dichos cambios a la Coordinacion PeopleSoft a través de un correo electrénico o ticket detallando los datos.

6.5.2. Acceso a datos en la aplicacion

Para solicitar el acceso a la visualizacién de determinados menus/pantallas de la aplicacién de PeopleSoft por
personal que no gestiona dichos datos, se requiere la autorizacién de la cesion de datos conforme a la
normativa propia de la Universidad de Zaragoza.

A través del formulario “Solicitud de comunicacion interna” el responsable de la solicitud debera especificar
detalladamente la informacién a la que desea acceder. Ademas, debera indicar el nombre y apellidos, DNI, asi
como el numero y la descripcion del puesto o cargo universitario para el cual se solicita el acceso a la
informacién. Debera justificar y aportar la evidencia correspondiente que acredite la necesidad de acceso a
dichos datos en el ejercicio de sus funciones.

El tramite y formulario se puede consultar en la pagina web de la Unidad de Proteccién de Datos de la
Universidad de Zaragoza

Una vez aprobado por Gerencia se remitird el formulario autorizado a la Coordinacion People, a través del
Servicio de Informdtica y Comunicaciones, y procedera a ejecutar la solicitud.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitud de roles para tramitadores (6.2 de la instruccion)
RESPONSABLE COORD. Documentacion

» PEOPLESOFT

S T e P L S

Correo
electrénico

solicitud

Revisa solicitud

éProcede la
solicitud?

Asigna roles

Comunica al
responsable no
procedenciacon | - - -4 __.
indicacién dela
causa

Correo
electrénico no
procedencia

Correo electrénico
asignacién de roles

Comunica al
responsable

FIN
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Solicitud de acceso a datos en pantallas de PeopleSoft (6.5.2 de la instruccion)

GERENCIA VICEGERENC. UNIDAD  RESPONSABLE sicuz U. COORD. Documentacién
RR.HH PROTECCION PEOPLESOFT.
DATOS (UPD)

Solicitud acceso.
visualizacién

pantallas
Paoplesoft

Revisién solicitud

iProcede al
trimite de
Ia peticién?

NO si

Solicita informe a

Comunicaa
Garencia informe
desfavorable

Procece.
solicitud?

NO

Comunica no
pracedencia

Solicitaal SICUZ

Comunicaa
favorable

tramite la solicitud
delacceso

Solicita a
Coordinacian

Solicitud
comunicacion
interna

(formulario UPD)

solicitud al SICUZ
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, peticiénacceso
7777777777777 Correo electrénico
solicitando acceso

Ineluye las
pantallas enun rol
contesta el ticket

Tramita el accesoa
Ias pantallas

Ticket CAU a
,,,,,,, informsticos RRHH
salicitando acceso

Comunica el acceso
alsicuz

Correo electrénico
de respuestaal
sicuz

Correo electrénico
de respuestaal
responsable
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8. SEGUIMIENTO
Indicadores del procedimiento
ﬁ Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:
[Te)
§ —Nombre del indicador 1: Usabilidad
§ — Descripcién del indicador: Numero de peticiones atendidas
O
® — Forma de obtencién: Manual
-
§ — Responsable: Coordinacion People
S — Valor a alcanzar: Seguimiento
g
3
E 9. REGISTRO Y ARCHIVO
-
0 No procede
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