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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 facultades de la Escuela Politécnica Nacional. 

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido a Decanos y está orientado a guiar en el registro, firma 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al dar clic en “Seleccionar”, 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. 

 

 

 

 

Figura 1: Pantalla de inicio de sesión. 

Figura 2 Selección de rol. 

Figura 3 Menús disponibles. 
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4.1.1 PEDIDOS DEVUELTOS 

En la opción “Pedidos Devueltos” se muestra en una tabla todos aquellos pedidos que no han sido 

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

Para realizar las modificaciones necesarias al pedido de contratación, el Decano deberá regresarlo 

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

 

 

Figura 4 Pedidos devueltos. 

Figura 5 Regresar pedido 
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En la Figura 6 se muestra el mensaje informativo que indica que se ha regresado el pedido a 

secretaría, una vez realizada esta acción el pedido desaparecerá de la lista. 

 

 

 

 

4.1.2 FIRMAR ENVIAR PEDIDO 

En la opción “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 información correspondiente: 

 

 

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

 

Figura 8. Detalle pedido seleccionado 

Figura 6 Mensaje confirmación. 

Figura 7 Lista de pedidos disponibles. 
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En la tabla de pedidos disponibles al dar clic en la opción  “Regresar a Secretaria” permitirá 

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

4.1.1. Por otro lado, al dar clic en  “Firmar Documento” se desplegará una pantalla en la cual el 

Decano debe firmar electrónicamente el pedido de contratación (ver Figura 9) 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar el botón firmar, el pedido se enviará a la bandeja del Vicerrectorado de Docencia para 

su respectiva revisión y Autorización. 

4.1.3 BÚSQUEDA DE PEDIDOS 

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

contratación correspondientes a su Facultad (ver Figura 10). 

 

 

Figura 9 Panel firma 

Figura 10 Pantalla búsqueda de pedidos 
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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 11): 

 

Figura 11. Detalle del pedido buscado 

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

 

Figura 12. 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 13): 

 

Figura 13. 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 14). 

 

Figura 14. 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 15). Esta 

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

siempre y cuando no tenga una preplanificación ligada. 

 

Figura 15. Justificación de eliminar pedido 
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