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MANUAL DE USUARIO
CONTRATACION DOCENTE
DECANO

(|0

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 facultades de la Escuela Politécnica Nacional.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a Decanos y estd orientado a guiar en el registro, firma de pedidos de
contratacién docente.

3 DEFINICIONES

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

DTH: Direccion de Talento Humano

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)- Modulo

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

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

Ingrese su Usuario y
Contrasefia

_— '

Iniciar Sesion

¢ Olvido su contrasefia? Click Aqui

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 5
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Figura 1: Pantalla de inicio de sesion.

Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Decano” (ver Figura 2).

Seleccion de Rol
(]

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

Decano
Seleccionar

Figura 2 Seleccion de rol.

Al dar clic en “Seleccionar”, se muestra el menu “Contratacién Docente” (ver Figura 3 ) el mismo
gue cuenta con 3 opciones que se describen en los apartados 4.1.1, 4.1.2 y 4.1.3.

Pedidcs Devueltos

Firmar y enviar

Busgueda de Pedidos

Figura 3 Menus disponibles.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 6
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4.1.1 PEDIDOS DEVUELTOS
En la opcién “Pedidos Devueltos” se muestra en una tabla todos aquellos pedidos que no han sido

autorizados por Vicerrectorado de Docencia o por la Direccién de Talento Humano (ver Figura 4).

Pedidos (2) Docente Tipo Contrato Relacien Dedicacion

BUSQUEDA

PCRC/ TIEMPO PARCIAL 2022-04-18 ”
Por favor seleccione f ‘

PCP TIEMPQ PARCIAL 2022-04-06
Nombres Docente n / y
Cedula / PaSaDC e I

FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
DATOS PERSONALES

Departamento ' Cédula

Fecha de Nacimiento:

E-Mail:

| B Telafono Caca

Figura 4 Pedidos devueltos.
Para realizar las modificaciones necesarias al pedido de contratacién, el Decano debera regresarlo

a la bandeja de la secretaria de decanato, para esto se debe dar clic en n (ver Figura 5)

Pedidos (2) Docente: Tipo Contrato Relacion Dedicacion

PCRCA-006551-2022 VEGA SANCHEZ JOSE CONTRATO PROFESOR TIEMPO PARCIAL 2022-04-27
DAVID OCASIONAL QOCASIONAL ‘! ‘

PCPCA-006501-2022 CAl CONTRATO PROFESOR TIEMPO PARCIAL 2022-04-08
AIME CRISTOBAL OCASIONAL QOCASIONAL ‘! ‘

Figura 5 Regresar pedido

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 7
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En la Figura 6 se muestra el mensaje informativo que indica que se ha regresado el pedido a
secretaria, una vez realizada esta accidn el pedido desaparecera de la lista.

Se ha regresado el pedido a
secreataria para las modificaciones
pertinentes

Figura 6 Mensaje confirmacion.

4.1.2 FIRMAR ENVIAR PEDIDO
En la opcién “Firmar Enviar Pedido” se muestra una tabla con el listado de los pedidos enviados
desde el perfil Secretariado Decanato (ver Figura 7). Para revisar un pedido previo a la firma digital,
el decano debe dar clic en el nombre del docente para desplegar la informacién correspondiente:

Tipo Contrato

PCPCA-007378-2023 QUITC REVES AUDITA CONTRATO OCASIOMAL TECNICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO 2023-08-16
JELENA POLITECNICO ! ‘
PCPCA-007345-2023 S4 CONVENIOS AYUDANTES DE CATEDRA  TIEMPO COMPLETO 2023-08-07 n ! ‘

Figura 7 Lista de pedidos disponibles.

En la Figura 8 se observa el detalle del pedido seleccionado:

DATOS PERSONALES

TITULOS ACADEMICOS

Tipo de Contrat CONTRATO GCASIONAL Relacion Actual

Tipo de Docente Renovacion de Contrato

Inicio. ] Fin e Cambxo de Regimen

Figura 8. Detalle pedido seleccionado

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 8
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En la tabla de pedidos disponibles al dar clic en la opcién 5 “Regresar a Secretaria” permitird

devolver el pedido a la bandeja del secretariado de decanato tal y como se explicé en el apartado

4.1.1. Por otro lado, al dar clic en ! “Firmar Documento” se desplegara una pantalla en la cual el
Decano debe firmar electrénicamente el pedido de contratacion (ver Figura 9)

Seleccione el Token para Firmar *

Tipo de Certificado: () IK2y 2032 eTokenPro Security Data ) Archivo

Archivo Certificado; C\Users\ADM-DGIP\Documents + Elegir

Contrato:

Clave Certificado

Figura 9 Panel firma

Al presionar el botdn firmar, el pedido se enviara a la bandeja del Vicerrectorado de Docencia para
su respectiva revision y Autorizacion.

4.1.3 BUSQUEDA DE PEDIDOS
En la opcién busqueda de pedidos el decano podra visualizar el estado de todos los pedidos de

contratacién correspondientes a su Facultad (ver Figura 10).

BUSQUEDA B

Pensum Por favor seteccione ! Nombres Docente Cedula / Pasaporte - - -
Tipo Pedi *]
NTRATCR  DENGR

LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023

00 80006002000 B0 B

PEDIDOS (48) CONTRATADO CI/PASAPORTE FACULTAD CONTRATO SEMESTRE TIPO CONTRATO RELACION DEDICACION FECHA ESTADO OPCIONES

Ico TIEMPO 2023-04-28 Finalizado
0000000000 00 BB

Figura 10 Pantalla busqueda de pedidos

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 9
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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 11):

PCPCA
007378-2023

TECNICO
DOCENTE
POLITECNICO

1725386310

TIEMPO
COMPLETO

w0 (36 0000000000 B8 AD

-

Datos Personales

Datos Personales

Pedido N* PCPCA- 0074092023

2023-08-16 Finalizacio

Solicitante: Dra Martha Cecilia Paredes Paredes

ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
21-08-2023

Departamento Cedula

DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES ¥ REDE

Nombres e cha de Nacimiento

Nacionalidad ECUATORIANG.

e MUJER

Gl EN UNION DE HECHO

INGENIERA EN SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMPUTACION

e acion Ac
Tipo de Contrato: CONTRATO OCASIONAL Relacion Actual TECNICO DOCENTE POLITECN!

Tipo de Docente: Renovacion de Contrato

" posTG s

NO

Inicio Fin

01/08/2023

3/12/2023

Facultad FACULTAD DE INGENIERIA
ELECTRONICA

0g/08/1992

oz3282014

ELEC

1725386310

auditaguiioggmall com

0002242000

e

Resolucion 339

Cambio de Regimen

Figura 11. Detalle del pedido buscado

TITULOS ACADEMICOS

Registra Novedad?

DATOS DE CONTRATACION

DATOS PERSONALES

sl QNO

TIEMPO COMPLETO

[] )

NG

Sl

En la tabla de pedidos en la columna “Opciones” se puede visualizar 3 opciones (ver Figura 12):

000000000 BB

PEDIDOS (48} CONTRATADO CI/PASAPORTE FACULTAD CONTRATO SEMESTRE TIFO CONTRATO RELACION

PCPC TR ENI IDANTES DE

91 CONTR CONVENIOS \YUDANTES DE
LABORATORK

PCP TR ENI IDANTES DE
PCPCA-0073 NTRA PROFESOR
023 OCASIONAL

0600000600 DA BB

LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023

MEDID TEMPD

FECHA

ESTADO

Figura 12. Opciones pedidos

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
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1. L Visualizar Recorrido. - Al dar clic en esta opcién se desplegard una pantalla secundaria
en la cual muestra gréfica y textualmente el recorrido que ha realizado el pedido (ver

Figura 13):

Estados del Pedido de Contrato

Resumen Pedido

Fecha Nombre Estado Observacion Recorrido

16/08/202310:41PM 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

17/08/2023 1227 AM 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 ‘Pediido Finalizado

Figura 13. 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 contratacién(ver Figura 14).

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Compa i "

E ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

=

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
E-mail:audita il cor

Telf. Casa: 02.

Telf, Cel.: 099.

Informacién del Contrato.

Periodo del Contrato
123-08-01 Finaltza: 2023-12-31
GRADO
SEPTIEMBRE 2023
‘o Contractual: CONTRATO OCASIONAL
1CO DOCENTE POLITECNICO
Dedicacién: TIEMPO COMPLETO

Carga Académica.

[rAnica Tacienami Iraoocoa [no oaoal lunoas  lunoac

1

Figura 14. Generar PDF del pedido de contratacion

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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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 15). Esta
opcion solo se habilita en los pedidos que estan en estado “Por registrar” y permite eliminar

siempre y cuando no tenga una preplanificacion ligada.

Resumen Pedido

Pedido Nro.
Docente

Contrato

Descripcion Contrato

Figura 15. Justificacion de eliminar pedido

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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