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1 OBJETIVO 
Proporcionar al usuario, una guía sobre la funcionalidad que dispone el SII para el registro de 

pedidos de contratación por parte de las secretarias de las facultades de la Escuela Politécnica 

Nacional. 

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido a personal Administrativo y está orientado a guiar en el registro de pedidos 

de contratación docente. 

3 DEFINICIONES 
SII: Sistema Integrado de Información. 

DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos. 

DTH: Dirección de Talento Humano 

4 GUÍA DE USUARIO 

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Información (SII)- Módulo 

Contratación Docente  
Ingresar al sistema integrado de información a través del enlace https://sii.epn.edu.ec/TalentoHEPN 

En la Figura 1 se muestra la pantalla de inicio de sesión del SII, las credenciales de acceso 

corresponden a las del correo institucional, una vez iniciada la sesión, se presentarán los roles 

designados en el sistema.  

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 1: Pantalla de inicio de sesión. 

https://sii.epn.edu.ec/TalentoHEPN
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Una vez que se accede al sistema, se debe seleccionar el rol “Secretariado Decanato” (ver Figura 2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en el rol “Secretariado Decanato”, se muestra el menú “Contratación Docente” (ver Figura 

3 ) el mismo que cuenta con 3 opciones que se describen en los apartados 4.1.1, 4.1.2 y 4.1.3. 

 

 

4.1.1 CONTRATACIÓN DOCENTE 

En la opción “Contratación Docente” se encuentra el “Formulario Personal Docente” el cual consta 

de 4 pestañas las mismas que se habilitan conforme a como se vaya completando cada una de ellas 

(ver Figura 4): 

1. Datos Personales. - Permite registrar los datos personales del nuevo docente, así como los 

datos de contratación  

2. Pre-planificación de actividades. - Permite asignar a un pedido de contratación a la pre-

planificación de actividades que deberá cumplir el docente durante su periodo de 

contratación.  

3. Documentación. - Permite cargar los documentos de respaldo de la contratación del nuevo 

docente. 

4. Registrar Pedido. - Muestra un resumen del pedido y permite registrarlo para posterior 

aprobación del Decano.  

Figura 2 Selección de rol. 

Figura 3 Menú y opciones disponibles. 
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Figura 4. Formulario Personal Docente 

Para registrar un nuevo pedido, primero debe seleccionar el tipo de documento, ya sea cédula o 

pasaporte. Una vez seleccionado el tipo de documento se debe ingresar el valor en el campo de 

texto y presionar para realizar la búsqueda de datos. 

 

 

Si se trata de un docente antiguo, se mostrarán los datos almacenados en la base de datos de la 

institución, caso contrario, si es una nueva contratación, el sistema buscará los datos personales 

almacenados en el Registro Civil (excepto correo y números de teléfono) y colocará 

automáticamente en los respectivos campos del formulario (ver Figura 6). En caso de que el sistema 

del Registro Civil este fuera de línea y la búsqueda no produzca resultados, el usuario debe registrar 

la información manualmente.  

 

 

Figura 5 Tipo documento 

Figura 6 Buscar personal 

1 4 3 2 



 

MANUAL DE USUARIO 
CONTRATACION DOCENTE 

SECRETARIA DECANATO 
 

Código: EPN-DGIP-MU-010 

Versión:002 

Elaborado: 16/05/2019 

Vigencia: 31/12/2023 

 

 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos Página | 9 

 

Una vez que el sistema haya completado automáticamente los datos del formulario el usuario debe 

completar obligatoriamente los demás datos personales como E-mail, Teléfono de Casa y Teléfono 

Celular, además se debe seleccionar el departamento al que va a pertenecer el docente (cabe indicar 

que solo se muestran los departamentos de acuerdo con la facultad a la cual pertenece el usuario 

logueado (ver Figura 7)). 

 

Figura 7. Selección Departamento 

En la sección “Títulos Académicos” de igual forma el sistema buscará los títulos registrados en la 

SENESCYT y colocará automáticamente en el formulario (ver Figura 8).  

 

Figura 8. Títulos Académicos 

En la sección “Datos de Contratación “, el usuario deberá completar obligatoriamente los datos que 

llevará el contrato del nuevo docente (ver Figura 9): 

 

Figura 9. Datos de Contratación docente 

En la Figura 10 se observa el Formulario Personal Docente completo, para registrar los datos de 

esta sección se procede a clic en “Guardar”. 
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Figura 10. Guardar información. 

Si los datos han sido almacenados correctamente se habilitará la siguiente pestaña de “Pre- 

planificación de actividades” (ver Figura 11). 
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Figura 11. Pestaña Pre-planificación de Actividades 

Al dar clic en la opción , se muestra una pantalla secundaria en la cual se listan todas las 

pre-planificaciones disponibles de acuerdo con el departamento seleccionado (ver Figura 12). 

 

Figura 12. Lista Pre-planificaciones disponibles docentes 

En la opción ver, el usuario podrá observar una vista preliminar de la pre-planificación antes de 

enlazarla (ver Figura 13) 
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Figura 13. Vista preliminar Pre-planificación 

  

En la opción “Enlazar” el usuario asigna la pre-planificación al pedido de contratación (ver Figura 14) 

 

Figura 14. Enlazar Pre-planificación 
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Una vez ligada la pre-planificación, el habilita la pestaña de “Documentación” en la cual el usuario 

debe cargar toda la documentación correspondiente al pedido, dependiendo del tipo de contrato y 

cargo seleccionados previamente (ver Figura 15).  

 

Para cargar el documento debe dar clic sobre el botón actualizar documento, se abrirá un panel para 

que pueda cargar el archivo, en este panel se indica el tipo de archivo y el tamaño de este como se 

muestra en la Figura 16: 

 

 

 

 

 

En la Figura 17 se muestra el mensaje informativo que se despliega luego de haber cargado el 

documento:  

 

 

 

Figura 15 Documentación necesaria. 

Figura 16. Selección de archivo. 

Figura 17 Mensaje Informativo. 
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En la Figura 18 se muestra el icono activado ,es mismo que indica que el archivo está disponible 

para su descarga.  

 

Figura 18 Archivo disponible para descarga. 

En la Figura 19 se muestra la última pestaña correspondiente a “Registrar Pedido”, en esta pestaña 

se puede visualizar un resumen del pedido que se va a registrar para posterior aprobación del 

Decano. Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botón “Registrar Pedido”. 

 

Figura 19 Registrar Pedido 

Si el pedido se registra exitosamente, obtendrá un mensaje informativo como se muestra en la 

Figura 20, caso contrato se desplegará el mensaje con los errores encontrados. 
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4.1.2 CONTRATACIÓN AYUDANTES 

En la opción “Contratación Ayudante” se encuentra el “Formulario Ayudantes de Cátedra” el cual 

consta de 4 pestañas, las mismas que se habilitan conforme a como se vaya completando cada una 

de ellas (ver Figura 21): 

1. Datos Personales. - Permite registrar los datos personales del nuevo docente, así como los 

datos de contratación  

2. Pre-planificación de actividades. - Permite asignar a un pedido de contratación a la pre-

planificación de actividades que deberá cumplir el docente durante su periodo de 

contratación.  

3. Documentación. - Permite cargar los documentos de respaldo de la contratación del nuevo 

docente. 

4. Registrar Pedido. - Muestra un resumen del pedido y permite registrarlo para posterior 

aprobación del Decano.  

 

Figura 21. Formulario Ayudantes de Cátedra 

Para registrar un nuevo pedido, se debe ingresar el número de identificación en el campo de texto 

y presionar para realizar la búsqueda de datos (ver Figura 22). 

Figura 20. Mensaje informativo de pedido registrado. 

1 4 3 2 
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El sistema buscará los datos personales almacenados en el Registro Civil (excepto correo y números 

de teléfono) y colocará automáticamente en los respectivos campos del formulario (ver Figura 23). 

En caso de que el sistema del Registro Civil este fuera de línea y la búsqueda no produzca resultados, 

el usuario debe registrar la información manualmente.  

 

 

Una vez que el sistema haya completado automáticamente los datos del formulario el usuario debe 

completar obligatoriamente los demás datos personales como E-mail, Teléfono de Casa y Teléfono 

Celular, además se debe seleccionar el departamento al que va a pertenecer el ayudante de cátedra 

(cabe indicar que solo se muestran los departamentos de acuerdo con la facultad a la cual pertenece 

el usuario logueado (ver Figura 24)). 

Figura 22. Ingreso documento de identificación 

Figura 23 Buscar personal 
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Figura 24. Selección departamento 

En la sección “Datos de Contratación “, el usuario deberá completar obligatoriamente los datos que 

llevará el convenio del ayudante de cátedra (ver Figura 25): 

 

Figura 25. Datos de Contratación ayudante de cátedra 

En la Figura 26 se observa el Formulario Personal Docente completo, para registrar los datos de 

esta sección se procede a clic en “Guardar”. 

 

Figura 26. Guardar información. 
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Si los datos han sido almacenados correctamente se mostrará un mensaje informativo y se habilitará 

la siguiente pestaña de “Pre- planificación de actividades” (ver Figura 27). 

 

Figura 27. Pestaña Pre-planificación de Actividades 

Al dar clic en la opción , se muestra una pantalla secundaria en la cual se listan todas las 

pre-planificaciones disponibles de acuerdo con el departamento seleccionado (ver Figura 28). 

 

Figura 28. Lista Pre-planificaciones disponibles ayudantes de cátedra 

En la opción ver, el usuario podrá observar una vista preliminar de la pre-planificación antes de 

enlazarla (ver Figura 29) 

 

Figura 29. Vista preliminar Pre-planificación ayudante de cátedra 
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En la opción “Enlazar” el usuario asigna la pre-planificación al pedido de contratación (ver Figura 30) 

 

Figura 30. Enlazar Pre-planificación 

Una vez ligada la pre-planificación, el habilita la pestaña de “Documentación” en la cual el usuario 

debe cargar toda la documentación correspondiente al pedido de contratación del ayudante (ver 

Figura 31).  

 

Para cargar el documento debe dar clic sobre el botón actualizar documento, se abrirá un panel para 

que pueda cargar el archivo, en este panel se indica el tipo de archivo y el tamaño de este, como se 

muestra en la Figura 32: 

Figura 31 Documentación necesaria. 
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En la Figura 33 se muestra el mensaje informativo que se despliega luego de haber cargado el 

documento:  

 

 

 

 

En la Figura 34 se muestra el icono activado ,es mismo que indica que el archivo está disponible 

para su descarga.  

 

Figura 34 Archivo disponible para descarga. 

En la Figura 35 se muestra la última pestaña correspondiente a “Registrar Pedido”, en esta pestaña 

se puede visualizar un resumen del pedido que se va a registrar para posterior aprobación del 

Decano. Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botón “Registrar Pedido”. 

Figura 32. Selección de archivo. 

Figura 33 Mensaje Informativo. 



 

MANUAL DE USUARIO 
CONTRATACION DOCENTE 

SECRETARIA DECANATO 
 

Código: EPN-DGIP-MU-010 

Versión:002 

Elaborado: 16/05/2019 

Vigencia: 31/12/2023 

 

 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos Página | 21 

 

 

Figura 35 Registrar Pedido ayudante de cátedra 

Si el pedido se registra exitosamente, obtendrá un mensaje informativo como se muestra en la 

Figura 36, caso contrato se desplegará el mensaje con los errores encontrados. 

 

 

 

 

4.1.3 BÚSQUEDA DE PEDIDOS 

En la opción búsqueda de pedidos el usuario podrá visualizar el estado de todos los pedidos de 

contratación correspondientes a su Facultad (ver Figura 37). 

 

Figura 37 Pantalla búsqueda de pedidos 

Figura 36. Mensaje informativo de pedido registrado. 
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Para ver el detalle del pedido se debe dar clic sobre el nombre del contratado e inmediatamente 

se desplegará el detalle del pedido (ver Figura 38): 

 

Figura 38. Detalle del pedido buscado 

En la tabla de pedidos en la columna “Opciones” se puede visualizar 3 opciones (ver Figura 39): 

 

Figura 39. Opciones pedidos 
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1.  Visualizar Recorrido. - Al dar clic en esta opción se desplegará una pantalla secundaria 

en la cual muestra gráfica y textualmente el recorrido que ha realizado el pedido (ver 

Figura 40): 

 

Figura 40. Recorrido de un pedido de contratación 

2.  Generar PDF. -  Al dar clic en esta opción el sistema permite generar un documento 

en pdf del pedido de contratación (ver Figura 41). 

 

Figura 41. Generar PDF del pedido de contratación 
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3.  Eliminar Pedido. -  Al dar clic en esta opción me muestra un cuadro de dialogo en el 

cual se debe colocar la justificación por la cual se elimina el pedido (ver Figura 42). Esta 

opción solo se habilita en los pedidos que están en estado “Por registrar” y permite eliminar 

siempre y cuando no tenga una pre-planificación ligada. 

 

Figura 42. Justificación de eliminar pedido 
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