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Solicitud de Entrega de Datos e Información Institucional
1. Información del Solicitante
	Nombre completo
	

	Cargo
	

	Dependencia / Proceso
	

	Correo electrónico institucional
	


2. Descripción de la Solicitud
	Finalidad de la solicitud
	

	Tipo de información solicitada
	

	Detalle específico de los datos requeridos
	

	Formato requerido para la entrega
	

	Medio de entrega solicitado
	

	Fecha límite requerida para la entrega
	


3. Validación de la Solicitud
	Jefe departamental responsable que autoriza la solicitud
	

	Fecha de autorización
	


4. Observaciones
	





5. Descargo sobre el Uso de Información Entregada
La información institucional entregada mediante esta solicitud se proporciona exclusivamente para los fines expresamente indicados en el presente formulario. El solicitante asume la responsabilidad total sobre el uso, custodia, integridad y confidencialidad de los datos recibidos, conforme a la normativa institucional vigente y a la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales.
El solicitante se compromete a:
· Utilizar los datos única y exclusivamente para la finalidad declarada.
· No divulgar, compartir ni transferir la información a terceros sin autorización previa del propietario de la Información.
· Resguardar adecuadamente la información conforme a los lineamientos institucionales de seguridad.
Cualquier uso indebido, acceso no autorizado o tratamiento inapropiado de la información será responsabilidad directa del solicitante y podrá derivar en sanciones administrativas, civiles o, en casos determinados, penales, conforme a la normativa legal vigente.



Firma del Jefe Departamental

Guía para el llenado del Formulario TI-REG-030
Solicitud de Entrega de Datos e Información Institucional

Sección 1. Información del Solicitante
· Nombre completo: Ingresar el nombre y apellidos del solicitante.
· Cargo: Cargo actual del solicitante dentro de la institución.
· Dependencia / Proceso: Indicar la unidad, área o departamento a la que pertenece.
· Correo electrónico institucional: Solo se aceptan correos @ups.edu.ec.

Sección 2. Descripción de la Solicitud
· Finalidad de la solicitud: Explicar de manera breve y concreta para qué se requiere la información (por ejemplo: informe estadístico, soporte académico, análisis institucional, etc.).
· Tipo de información solicitada: Seleccionar o describir el tipo de dato requerido (por ejemplo: datos personales, reportes, logs de acceso, etc.).
· Detalle específico de los datos requeridos: Especificar los sistemas, aplicaciones, campos o períodos de tiempo relevantes. Ejemplo: “Registros de asistencia de docentes del sistema de marcaciones para el periodo marzo-junio 2025”.
· Formato requerido para la entrega: Indicar el formato deseado: PDF, Excel, CSV, etc.
· Medio de entrega solicitado: Describir cómo desea recibir la información: correo institucional, carpeta compartida en red, caso en GLPI, etc.
· Fecha límite requerida para la entrega: Indicar la fecha límite necesaria para contar con la información (sujeta a validación y disponibilidad).

Sección 3. Validación de la Solicitud
· Jefe departamental responsable que autoriza la solicitud: Nombre completo, firma y cargo del jefe departamental que autoriza la solicitud.
· Fecha de autorización: Fecha en la que se firma y valida el formulario.
· No se atenderán solicitudes sin firma de autorización institucional.
Sección 4. Observaciones
· Espacio opcional para cualquier nota aclaratoria o justificación complementaria.
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