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1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario, una guia sobre la funcionalidad que dispone el Sll para el registro de
pedidos de contratacion por parte de las secretarias de las facultades de la Escuela Politécnica
Nacional.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a personal Administrativo y esta orientado a guiar en el registro de pedidos
de contratacién docente.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacidn y Procesos.

DTH: Direccion de Talento Humano

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacioén (SII)- M6édulo

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

En la Figura 1 se muestra la pantalla de inicio de sesién del Sll, las credenciales de acceso
corresponden a las del correo institucional, una vez iniciada la sesidén, se presentaran los roles
designados en el sistema.

i o
Inicio de Sesién ':. ~u
Ingrese su Usuario y Sy
Contrasefia:

Iniciar Sesion

¢ Olvido su contrasena? Click Aqui

Figura 1: Pantalla de inicio de sesion.
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Una vez que se accede al sistema, se debe seleccionar el rol “Secretariado Decanato” (ver Figura 2).

Seleccion de Rol
[

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

Secretariado Decanato |

Seleccionar

Figura 2 Seleccion de rol.

Al dar clic en el rol “Secretariado Decanato”, se muestra el menu “Contratacién 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.

Contratacion Docentes
Contratacion Ayudantes
Pedido

da de Pedidos

[un)
(1]
o

usqu

Figura 3 Menu y opciones disponibles.

4.1.1 CONTRATACION DOCENTE
En la opcién “Contratacion Docente” se encuentra el “Formulario Personal Docente” el cual consta
de 4 pestafias 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, asi como los
datos de contratacion

2. Pre-planificacion de actividades. - Permite asignar a un pedido de contratacion a la pre-
planificacién de actividades que deberd cumplir el docente durante su periodo de
contratacion.

3. Documentacion. - Permite cargar los documentos de respaldo de la contratacién del nuevo
docente.

4. Registrar Pedido. - Muestra un resumen del pedido y permite registrarlo para posterior
aprobacién del Decano.
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FORMULARIO PERSONAL DOCENTE

Yo, Dra. Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA,
solicitoa fior Rector i ion del 8 detall et

81RO Redistiars0

Q 4

Tipo de Documento .
Cédula Ingrese Numero de Cédula o Pasaporte

Datos Personales

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

Q

texto y presionar para realizar la busqueda de datos.

FORMULARIO PERSONAL DOCENTE

Yo, Dra Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA .
solicito a usted Senor Rector se autorice L ion del detalla a

Tipo de Documento
l — > I IRt I @ E*

Datos Personales

Figura 5 Tipo documento

Si se trata de un docente antiguo, se mostraran los datos almacenados en la base de datos de la
institucidn, caso contrario, si es una nueva contratacion, el sistema buscara los datos personales
almacenados en el Registro Civil (excepto correo y numeros de teléfono) y colocara
automaticamente en los respectivos campos del formulario (ver Figura 6). En caso de que el sistema
del Registro Civil este fuera de linea y la busqueda no produzca resultados, el usuario debe registrar
la informacién manualmente.

FORMULARIO PERSONAL DOCENTE

0 Dra et Onclia Pt P Deceis s oy
58 S Poctce 0 oo £ EonIataest 1o POoral 1 45 AR A TN
7 & 15 Bean T

Conten o A Feical

TS PERSONAI S,

e

Fecha de Nucrmerto

o
] reorncas

Teliforo Gl

Figura 6 Buscar personal
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(0

Una vez que el sistema haya completado automdticamente los datos del formulario el usuario debe
completar obligatoriamente los demas datos personales como E-mail, Teléfono de Casa y Teléfono
Celular, ademas se debe seleccionar el departamento al que va a pertenecer el docente (cabe indicar
gue solo se muestran los departamentos de acuerdo con la facultad a la cual pertenece el usuario
logueado (ver Figura 7)).

Departamento DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y REDES DE 0% 1725386310

Nombres: 00/08/1002

auditaquito@gmailcom

023282914

Estado Civil: DEPARTAMENTO DE ENERGIA ELECTRICA

0992242090

Figura 7. Seleccion Departamento

En la seccion “Titulos Académicos” de igual forma el sistema buscara los titulos registrados en la
SENESCYT y colocara automaticamente en el formulario (ver Figura 8).

TITULOS ACADEMICOS

INGENIERA EN SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMPUTACION 1001-2019-2094775 +Registra Novedad? sl @NO

Figura 8. Titulos Académicos

En la seccion “Datos de Contratacion “, el usuario debera completar obligatoriamente los datos que
llevara el contrato del nuevo docente (ver Figura 9):

CONTRATO OCASIONAL  PROFESOR OCASIONAL  TIEMPO COMPLETO DATOS DE CONTRATACION
WroEaCerie s CONTRATO OCASIONAL S TECNICO DOCENTE POUTECN\C TIEMPO COMPLETO

Tipo de Docente:

Inicio

Q ) 01/08/2023
PREG POSTG

Renovacion de Contrato o > Fin 31/12/2023
Sl NO

FET YT - I—
Sl NO

Figura 9. Datos de Contratacion docente

En la Figura 10 se observa el Formulario Personal Docente completo, para registrar los datos de
esta seccion se procede a clic en “Guardar”.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 9
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FORMULARIO PERSONAL DOCENTE

Yo. Dra. Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA. solicito a

usted Sefior Rector e

Tipo de Documento
-

' Ingrese Numero de Cédula o Pasaporte

Datos Personales

Datos Personales

Pedido N* PCPCA-00740g-2023

que se

Q

h A | Por Registrar 1

‘Cambio de Afie Fiscal:

Dr,

a. Martha Cecilia Pared

RIL 202

-

INGENIERIA ELECTRICAY ELECTRONICA

DATOS PERSONALES

Departamento DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES ¥ REDES DE !

Nombres QUITO REYES AUDITA JELENA

Nacionalidad ECUATORIANO

MUJER

EMUNION DE HECHO I

Cedula

Fecha de Nacimiento:

E-Mail

Teléfono Casa

Teléfono Celular:

1725386310

0/08/1952

auditaquitoggmail com

023282014

0992242090

TITULOS ACADEMICOS

INGENIERA EN SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMPUTACION

1001-2015-2094775

¢Registra Novedad?

sl @NO

.

CONTRATO OCASIONAL

Tipo de Docente

y Inicio
POSTG
Renovacién de Contrato o I
S NG
Resolucion 339 a
s NO

' Relacion Actual TECNICO DOCENTE rourscmc’

01/08/2023

/12/2023

DATOS DE CONTRATACION

Dedicacion TIEMPO COMPLETO .

Figura 10. Guardar informacion.

Si los datos han sido almacenados correctamente se habilitard la siguiente pestafia de “Pre-

planificacidon de actividades” (ver Figura 11).

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
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i L v e @
’ il W €~
Datos Personales Pre-Planificacion de Actividades Documentacion Registrar Pedido

Detalle Pre-Planificacion de Actividades

Enlazar preplanificacion Quitar preplanificacion
Cedula Nombre:
Apellido: d Pensum:
Dependencia Fecha Ingreso
Estado: Horas Preplanifica: 00
Semanas Dentro Nombre Anterior:

0.0

Horas Exigibles: Tipo Contrato:

0.0
Relacion Laboral: Dedicacion
Numero de Horas Tiempo

Parcial:

Figura 11. Pestafia Pre-planificacion de Actividades

. ., @ . .
Al dar clic en la opcidn  =esmeesn 5@ muestra una pantalla secundaria en la cual se listan todas las
pre-planificaciones disponibles de acuerdo con el departamento seleccionado (ver Figura 12).

Enlace Preplanificacion Docente x

a Nombre Apellido

PROFESOR1-TD

PROFESOR 4 TD

PROFESOR 3 TD

PROFESOR 2TD

PROFESOR5TD

Figura 12. Lista Pre-planificaciones disponibles docentes

En la opcidn ver, el usuario podra observar una vista preliminar de la pre-planificacién antes de
enlazarla (ver Figura 13)
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Datos Preplanificacion x
Cédula: Nombre PROFESOR 47D
Apellido d Pensum 28
Dependencia: DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TEL | | echa Ingreso:
= PREPLANIF SeEZ 668.0
Preplanifica:
Semanas Dentro 180 Nombre Anterior: PROFESOR 47D
Horas Exigibles i Tipo Contrato -
Relacion Laboral | 1ecnico poceNTE PoLITECNICO -cor | Dedicacion TC

Numero de Horas
Tiempo Parcial:

Figura 13. Vista preliminar Pre-planificacion

En la opcidn “Enlazar” el usuario asigna la pre-planificacion al pedido de contratacidn (ver Figura 14)

- =
il

Datos Personales | Pre-Plonificacion de Actividades

Detalle Pre-Planificacion de Actividades

Enlazar preplanificacion

Quitar preplanificacion

Cédula: SRR Bombee AUDITA JELENA
Apellida: QUITO REVES d Pensum: 28
Dependencia DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES ¥ REDES DEINFOF | | ECna Ingreso: 29/03/2023

Es as Preplani
Estado: R Hor replanifica; e

Semanas Dentro: o Bomkec RO PROFESOR 4 TD

Tipo Contrato!

Horas Exigibles . .

Relacion : . -
IR lET TECNICO DOCENTE POLITECNICO - CONTRATO OCASIONAL Dedicece TC
Numero de Horas Tismpo Parcial .
Docencia Dentro de 1:1
Actividad Fecha Valor
o3-2 3600
1800

Figura 14. Enlazar Pre-planificacion
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Una vez ligada la pre-planificacién, el habilita la pestaiia de “Documentacién” en la cual el usuario
debe cargar toda la documentacidn correspondiente al pedido, dependiendo del tipo de contrato y
cargo seleccionados previamente (ver Figura 15).

v [ * RKS
Daios Personales Pre-Planificacion de Actividades Documentacion Registrar Pedido

Documentacién Para Contrato

Documento

Certificado de afiliacion al IESS 7409_cedula/null

Certificado de cuenta bancaria 7409_cedula/null

Certificado de no tener impedimiento para ejercer cargo publico 7409_cedula/null

ertificado de matriculadel  7409_cedula/null

7409_cedula/null

cedula/null

7400_cedula/null

Resolucion del Consejo de Departamento 7409_cedula/null

abora en otra Institucion, horario de trabajo debidamente certificado 7409_cedula/null

Figura 15 Documentacion necesaria.

Para cargar el documento debe dar clic sobre el botdn actualizar documento, se abrird un panel para
gue pueda cargar el archivo, en este panel se indica el tipo de archivo y el tamafio de este como se
muestra en la Figura 16:

Archivos para Anexar al Pedido x

Formato: pdf | Tamafio Maximeo: soMB

Figura 16. Seleccion de archivo.

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

(i\' Documento

5e ha actualizado el Documento
seleccionado. !

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

Datos Personales

Docu mentacién

Documentacion Para Contrato

Documento Path Acciones

Certificado de afiliacion al IESS 6657_cedula/CERTIFICADO DE AFILIACION AL

IESS pdf

Certificado de cuenta bancaria

6657_cedula/null

Certificado de no tener impedimiento para ejercer
cargo publico

6657_cedula/null

Copia de cédula de cuidadania y papeleta de

6657_cedula/null

votacion

Figura 18 Archivo disponible para descarga.

En la Figura 19 se muestra la dltima pestafia correspondiente a “Registrar Pedido”, en esta pestafia
se puede visualizar un resumen del pedido que se va a registrar para posterior aprobacion del
Decano. Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botén “Registrar Pedido”.

FORMULARIO PERSONAL DOCENTE

Yo, Dra. Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y
ELECTRONICA, solicito a usted Sefior Rector la del L que se.
detalla a continuacion:

! Ingrese Numero de Cedula o Pasaporte Q h;‘

3

Registrar Pedido

4 tPor Registrar 13

T e
ca

. M

A\

Documentacion

Datos Personales Pre-Planificacion de Actividades

Resumen Pedido

Pedido Nro.
Docente
Contrato

PCPCA-007378-2023 L
QUITO REYES AUDITA JELENA .
CONTRATO OCASIONAL i

TECNICO DOCENTE POLITECNICO
TIEMPO COMPLETO .

Descripcion Contrato

Registrar Pedido
Figura 19 Registrar Pedido

Si el pedido se registra exitosamente, obtendrd un mensaje informativo como se muestra en la
Figura 20, caso contrato se desplegara el mensaje con los errores encontrados.
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(0

& Pedido

Pedido de Contrato Registrado
Exitosamente.!

Figura 20. Mensaje informativo de pedido registrado.

4.1.2 CONTRATACION AYUDANTES
En la opcidn “Contratacion Ayudante” se encuentra el “Formulario Ayudantes de Catedra” el cual
consta de 4 pestaias, 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, asi como los
datos de contratacion

2. Pre-planificacion de actividades. - Permite asignar a un pedido de contratacion a la pre-
planificaciéon de actividades que debera cumplir el docente durante su periodo de
contratacion.

3. Documentacion. - Permite cargar los documentos de respaldo de la contratacién del nuevo
docente.

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

FORMULARIO AYUDANTES DE CATEDRA

Yo, Dra. Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICAY
ELECTRONICA., solicito a usted Sefior Rector se autorice la contratacion del Ayudante que se
detalla a continuacion:

Q  tEorRequtar 12
- B e
= ' 4 ) L )

Datos Personales Pre-Planificacion de Actividades Documentacion Registrar Pedido

Figura 21. Formulario Ayudantes de Cdtedra

Para registrar un nuevo pedido, se debe ingresar el nimero de identificacién en el campo de texto

Q

y presionar para realizar la busqueda de datos (ver Figura 22).
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Yo, Dra. Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de la FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y
ELECTRONICA. solicito a usted Sefior Rector se autorice la contratacion del Ayudante que se
detallaa continuacion:

MANUAL DE USUARIO
CONTRATACION DOCENTE
SECRETARIA DECANATO

(0

| m— = —

= B

® O
e~

Datos Personales Pre-Planificacion de Actividades Documentacion Registrar Pedido

Figura 22. Ingreso documento de identificacion

El sistema buscara los datos personales almacenados en el Registro Civil (excepto correo y nimeros
de teléfono) y colocara automaticamente en los respectivos campos del formulario (ver Figura 23).
En caso de que el sistema del Registro Civil este fuera de linea y la busqueda no produzca resultados,
el usuario debe registrar la informacién manualmente.

FORMULARIO AYUDANTES DE CATEDRA

v bre VELECTRINKH, sulicio

Figura 23 Buscar personal

Una vez que el sistema haya completado automaticamente los datos del formulario el usuario debe
completar obligatoriamente los demas datos personales como E-mail, Teléfono de Casa y Teléfono
Celular, ademas se debe seleccionar el departamento al que va a pertenecer el ayudante de catedra
(cabe indicar que solo se muestran los departamentos de acuerdo con la facultad a la cual pertenece
el usuario logueado (ver Figura 24)).
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Departamento DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y REDES DE 4 1725386310
Nombres: Ql 00/08/1992
Nacionalidad: Todos auditaquito@gmailcom
. DEPARTAMENTO DE AUTOMATIZACION Y CONTROL INDUSTRIAL
Género 023282914
DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES ¥ REDES DE INFORMACION
Esiado Civik DEPARTAMENTO DE ENERGIA ELECTRICA 0992242090

Figura 24. Seleccion departamento

En la seccion “Datos de Contratacion “, el usuario debera completar obligatoriamente los datos que
llevara el convenio del ayudante de catedra (ver Figura 25):

TT—
Tipo de - CONVENIOS n Relacion Actual AYUDANTES DE CATEDRA MEDIO TIEMPO !

Tipo de Docente: PREGRADO Inicio

01/0B/2023

Renovacion de Contrato a g Fin 31/08/2023

Resolucion 339 NO

Figura 25. Datos de Contratacion ayudante de cdtedra

En la Figura 26 se observa el Formulario Personal Docente completo, para registrar los datos de
esta seccion se procede a clic en “Guardar”.

FORMULARIO AYUDANTES DE CATEDRA

Yo, Dra. Martha Cecilla Paredes Paredes, FACULTAD DE ELECTRICA Y ELECTRONICA, solicito a
Rector O

B Q e

Solicitante: Dra. Marth: 5 Facultad FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
Semestre: ABR El
Fecha 22 3

DATOS PERSONALES

Departamento. P Ceduta 1725386310

Nombres: QUITO REYES AUDITA JELENA (SSRGS RECmne. 09/0B/1902
Nacionalidad T E-Mait auditaquito@amailcom
Genero - Telefona Casa p—

Teléfono Celular.

Estado Civil

EN UNION DE HECHO 0992242000

Tipo de Contratox CONVENIOS ' Relacion Actuat AYUDANTES DE CATEDRA ! MEDIO TIEMPO H

Tipo de Docente: PREGRADO
Renovacion de Conlralo "
Sl NO

Resolucion 139 NO

01/08/2023

31/08/2023

(=]

Figura 26. Guardar informacion.
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Silos datos han sido almacenados correctamente se mostrara un mensaje informativo y se habilitard
la siguiente pestafia de “Pre- planificacion de actividades” (ver Figura 27).
Al 0%

<

Documeniacion  Regisirar Pedido

Detalle Pre-Planificacion de Actividades

Enlazar preplanificacion Quitar preplanificacion
Cedula Noribre:
Apeliico d Pensum
Dependencia Fecha Ingreso
Estado Horas Preplanifica oo
Semanas Deritro oo Nombre Anterior.
Horas Exigibles . Tipo Contrato
Relacion Laboral: Dedicacion

Numero de Horas Tiempo
Parcial

Figura 27. Pestafia Pre-planificacion de Actividades

ﬁl
-
e

Al dar clic en la opcidn mssceiwec | s muestra una pantalla secundaria en la cual se listan todas las

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

Enlace Preplanificacion Ayudantes
c Nombre Apelido Dependencia Pedido Opciones
B B

Figura 28. Lista Pre-planificaciones disponibles ayudantes de cdtedra

En la opcion ver, el usuario podra observar una vista preliminar de la pre-planificacién antes de
enlazarla (ver Figura 29)

Datos Preplanificacion x
G a N >
Cédula Nombre: AYUDANTE 2
Apellido: d Pensum -8

Dependencia: Fecha Ingreso:

DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOM

Estado Horas Preplanifica:

PREPLANIF 3400
Semanas Dentro . Nombre Anterior: AYUDANTE 2
Horas Exigibles - Tipo Contrato ”
Relacion Laboral o - AYUDANTE DE CATEDRA Dedicacion Tc

Figura 29. Vista preliminar Pre-planificacion ayudante de cdtedra
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En la opcidn “Enlazar” el usuario asigna la pre-planificacion al pedido de contratacidn (ver Figura 30)

Detalle Pre-Planificacion de Actividades

Enlazar preplanificacion Quitar preplanificacion

AUDITA JELENA

Docencia Fuera de 1:1

Figura 30. Enlazar Pre-planificacion

Una vez ligada la pre-planificacion, el habilita la pestaia de “Documentacién” en la cual el usuario
debe cargar toda la documentacion correspondiente al pedido de contratacidn del ayudante (ver
Figura 31).

Documentacién Para Contrato

Documento

Figura 31 Documentacion necesaria.

Para cargar el documento debe dar clic sobre el botdn actualizar documento, se abrird un panel para
gue pueda cargar el archivo, en este panel se indica el tipo de archivo y el tamafio de este, como se
muestra en la Figura 32:

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 19



Codigo: EPN-DGIP-MU-010
Versién:002

Elaborado: 16/05/2019
Vigencia: 31/12/2023

MANUAL DE USUARIO
CONTRATACION DOCENTE
SECRETARIA DECANATO

(€0

Archivos para Anexar al Pedido %

Formate: pdf | Tamafio Maxime: soMB

Figura 32. Seleccion de archivo.

En la Figura 33 se muestra el mensaje informativo que se despliega luego de haber cargado el
documento:

& Documento

5e ha actualizado el Documento
seleccionado. !

Figura 33 Mensaje Informativo.

En la Figura 34 se muestra el icono activado .,es mismo que indica que el archivo esta disponible
para su descarga.

Documentacién Para Contrato

Documento Path Acciones

Ld

Figura 34 Archivo disponible para descarga.

En la Figura 35 se muestra la ultima pestafia correspondiente a “Registrar Pedido”, en esta pestaia
se puede visualizar un resumen del pedido que se va a registrar para posterior aprobacion del
Decano. Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botén “Registrar Pedido”.
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FORMULARIO AYUDANTES DE CATEDRA

Yo. Dra Martha Cecilia Paredes Paredes, Decano de a RIA ELECTRICAY EL solicitoa

Q 4 1PorRegistrar 111

Registrar Pedido

Pedido Nro.

Docente

Contrato

Descripcion Contrato

Figura 35 Registrar Pedido ayudante de cdtedra

Si el pedido se registra exitosamente, obtendra un mensaje informativo como se muestra en la
Figura 36, caso contrato se desplegara el mensaje con los errores encontrados.

Pedido de Contrato Registrado
Exitosamente.!

Figura 36. Mensaje informativo de pedido registrado.

4.1.3 BUSQUEDA DE PEDIDOS
En la opcién busqueda de pedidos el usuario podra visualizar el estado de todos los pedidos de
contratacién correspondientes a su Facultad (ver Figura 37).

CCONTRATACION DOCENTE CONTINUIDAD CONTRATOS

BUSQUEDA B

Penaum Por favor seteccione Nombres Docente Cedula / Pasaporte B B e
Tipo Pecido o
TODOS CONTRATOS ADENDAS

LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
« (3 0000808000 5 ]
PEDIDOS (48) 'CONTRATADO C1/PASAPORTE FACULTAD CONTRATO SEMESTRE TIPO CONTRATO RELACION DEDICACION FECHA ESTADO OPCIONES
1720201373 CONTRATO 2023-A CONTRATO TECNICO TIEMPC 2023-04-27 Finalizado
OCASIONAI DOCENTE COMPLETO
POLITECNICO
2013663 CONTRATO 2023-A CONTRATO TIEMPO 2023-04-28 Finalizado
OCASIONAL COMPLETC - .
PCPCA-00716 1712232510 CONTRATO 2023-A CONTRATG TIEMPO 2023-04-10 Finalizado
2023 OCASIONAL PARCIAL - -
PCPCA-007240 4 CONTRATO 2023-A CONTRATG NVITADOS TIEMPO 2023-05-03 Finalizado
PCPCA-007223- || HanosoniLs 1722536214 CONTRATO 2023-A CONTRATO TECNICO TIEMPO 2023-04-28 Finalizado
2023 ENNY PAMELA OCASIONAL DOCENTE COMPLETO
POLITECNICO
« () 0000802008 L)

Figura 37 Pantalla busqueda de pedidos
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Para ver el detalle del pedido se debe dar clic sobre el nombre del contratado e inmediatamente
se desplegara el detalle del pedido (ver Figura 38):

PCPCA
007378-2023

1725386310 TRATO TECNICO TIEMPO 2023-08-16 Finalizado

SASIONA| DOCENTE COMPLETO . .
POLITECNICO
w0 (36 0000000000 B8 AD

-

Datos Personales

Datos Personales

Pedido N* PCPCA- 0074092023

Solicitante: Dra Martha Cecilia Paredes Paredes Facultad FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICAY
ELECTRONICA
2 ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
21-08-2023

DATOS PERSONALES

Departamento Cedula

DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES ¥ REDE 1725386310

Nombres: Fecha de Nacimiento:

QUITO REYES AUDITA JELENA 0g/08/1992

Nactonalidad ECUATORIANG E-Mail auditagurioggmall com

Género MUJER Teléfono Casa:

oz3282014

Estado Civil. Teléfono Celular.

EN UNION DE HECHO 0002242000

TITULOS ACADEMICOS

INGENIERA EN SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMPUTACION 1001-2019-2004775 Registra Novedad? 51 @ NO

DATOS DE CONTRATACION

TIEMPO COMPLETO

Tipo de Contrato: Relacion Actual e

CONTRATO OCASIONAL TECNICO DOCENTE POLITECN!

Tipo de Docente 3 R (6n de Contrato ol Resolucion 339 P E—
POSTG g NG E NG

PREC

Inicio Cambio de Regimen

01/08/2023

3/12/2023

Figura 38. Detalle del pedido buscado

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

00B0B0G00 BA

PEDIDOS (48} CONTRATADO CI/PASAPORTE FACULTAD CONTRATO SEMESTRE TIRO CONTRATO RELACION DEDICACION FECHA ESTADO

PCPC ALYAREZ MARCHA CONTRATO 023-4 CONVENIOS AYUDANTESDE | MEDIO TIEMPO

PCPCA 1 CONTRATO a023-A CONVENIOS \YUDANTES Di MEDID TEMPD

623 LABORATORK

PCR TR ENI IDANTES DE 10 TEMP

PCPCA-0073 Bods NTRA PRI R TIEMPO

23 NAL OMPLETC
NTR IVENIC: MEDIO TEMPO

0600000600 DA BB

Figura 39. Opciones pedidos
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1. L Visualizar Recorrido. - Al dar clic en esta opcién se desplegara una pantalla secundaria
en la cual muestra gréfica y textualmente el recorrido que ha realizado el pedido (ver

Figura 40):

Estados del Pedido de Contrato

Resumen Pedido

Fecha Nombre Estado Observacion Recorrido
16/08/2023 1041 PM SALAZAR RODRIGUEZ ANA MARIA Registrado Pedido Resgitrado y Enviado para Firmar
16/08/2023 1121 PM PAREDES PAREDES MARTHA CECILIA Solicitado Pedido Firmado y Solicitado
16/08/2023 1135 PM MEJIA NAVARRETE RAUL DAVID Autorizado Se autoriza en vista de que cumple con la normativa legal vigente
17/08/2023 1208 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Verificado Cumple con los requisitos para la contratacion
CARRILLO ZEA MARIA JOSE Asignado Partida Se asigna la partida presupuestaria y el cargo
17/08/2023 1248 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Generado Se registra el nimero de contrato para este pedido
17/08/2023 01:05 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Finalizado 'Pedido Finalizado

Figura 40. Recorrido de un pedido de contratacion

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

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

Ao

E ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
/A e ey .

Facultad: FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

Niimero de Pedido: PCPCA-007375-2023
Fecha de Pedido: 2023-08-16

Datos Personales.

Nombre: QUITO REYES AUDITA JELENA
Nacionalidad: ECUATORIANO
email.com
elf. Casa: 02
Telf. Cel.- 099.

Informacién del Contrato.

Periodo del Contrato

SEPTIEMBRE 2023
‘o Contractual: CONTRATO OCASIONAL
1CO DOCENTE POLITECNICO
n: TIEMPO COMPLETO

Carga Académic.

[rAnien Tacienami Iracocoa oo macal luncae Tunoae

1

Figura 41. Generar PDF del pedido de contratacion
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3. - Eliminar Pedido. - Al dar clic en esta opcion me muestra un cuadro de dialogo en el
cual se debe colocar la justificacidon por la cual se elimina el pedido (ver Figura 42). Esta
opcion solo se habilita en los pedidos que estan en estado “Por registrar” y permite eliminar

siempre y cuando no tenga una pre-planificacion ligada.

Resumen Pedido

Pedido Nro.
Docente

Contrato

Descripcion Contrato

Figura 42. Justificacion de eliminar pedido
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