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1 OBJETIVO

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

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a personal del Vicerrectorado de Docencia y estd orientado a guiar en la
verificacidn de pedidos de contratacion docente.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos.
DTH: Direccidn de Talento Humano

VD: Vicerrectorado de Docencia

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)- 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 sesién del Sll, las credenciales de acceso
corresponden a las del correo institucional, una vez iniciada la sesién, se presentaran los roles
designados en el sistema.

Inicio de Sesion a - m
el petiags [

Contrasefia

Iniciar Sesion

¢ Olvidé su contrasenia? Click Aqui

Figura 1: Pantalla de inicio de sesion.
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https://sii.epn.edu.ec/TalentoHEPN

: Cédigo: EPN-DGIP-MU-010
MANUAL DE USUARIO g =
CONTRATACION DOCENTE [ :

VICERRECTORADO DOCENCIA il Elaborado: 16/05/2019
7 Vigencia: 31/12/2023

—

(& e

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

Seleccion de Rol
]

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

Vicerrectorado Docencia I
Seleccionar

Figura 2 Seleccion de rol.

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

verificacion de Pedidos

Slsgueda de Pedidos

q M

Figura 3 Menus disponibles.

4.1.1 Verificacion pedidos
En la opcidn “Verificacidon de Pedidos” se muestra una tabla con la lista de pedidos disponibles para
revision (ver Figura 4). Para verificar un pedido previo a la autorizacidn, el usuario debe dar clic en
el nombre del docente para desplegar la informacidn correspondiente:

PCPCA-007376-2023 QUIME REYES AUDITA CONTRATD TECHICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO 2023-08-16
JELENA CCAGIOMAL POLITECHICE

Figura 4. Pedidos Solicitados

En la Figura 5 se observa el detalle del pedido seleccionado:

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 6
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Figura 5. Detalle pedido seleccionado

4.1.1.1 Devolver Pedido
Si después de revisar el pedido se encuentra alguna novedad, se puede devolver el pedido a la
bandeja del Decano para la respectiva correccién, para ello debe dar clic sobre el botén “Regresar

Pedido” -

como se muestra en la Figura 6.

Pedidas (1} Tipo Contratn Dedicacion

PCPCA-007376-2023 QUIMS REYES AUDITA CONTRATD TECHICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO 2023-03-16
JELENA CCASIOMAL POLITECHICS

Figura 6. Devolver Pedido

Al dar clic en “Regresar pedido” se muestra una pantalla secundaria en la cual el usuario debe
colocar el motivo por el cual se regresa el pedido (ver Figura 7):

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 7
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Pedidos (1) Docente Tipo Contrato Relacion Dedicacion Fecha 1/1

PCPCA-007376-2023 QUITO REYES AUDITA CONTRATC TECNICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO 2023-03-16
JELENA CCASIONAL POLITECNICO

Resumen Pedido

. PCPCA-007378-2023 Observacion
Docente QUITO REYES i | L T [ l
r\-UDlT.‘:\ JELEN}:« locente no cumple con la normativa legal vigent

Contrato CONTRATO
OCASIONAL .

el lel - il  TECNICO DOCENTE
POLITECNICO
TIEMPO COMB

|

Figura 7 Observacion para devolver Pedido

Una vez colocada la observacidn se debe dar clic en el boton “Regresar Pedido” e inmediatamente
se mostrara el mensaje de confirmacion indicando que se ha regresado el pedido (ver Figura 8).

Pedido
Se ha regresado el pedido a

secreataria para las modificaciones
pertinentes

Figura 8 Mensaje de confirmacion.

4.1.1.2 Autorizar Pedido
Si después de revisar el pedido no se encuentra ninguna novedad, el usuario puede autorizar el
pedido para continuar con el proceso de contratacidén, para ello debe dar clic sobre el botén

“Autorizar Pedido” - como se muestra en la Figura 9.

Pedidos (1} Docente Tipo Contrato Diedicacion

PCPCA-007376- 2023 QUMD REYES AUDITA CONTRATD TECHICO DOCENTE TIEMPQ COMPLETO 2023-08-16
JELENA CCAGIOMAL POLITECHICD

Figura 9 Pedidos solicitados

Al dar clic en “Autorizar Pedido:” se muestra una pantalla secundaria en la cual el usuario debe
colocar el motivo por el cual se autoriza el pedido (ver Figura 10):

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 8
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Pedidos (1) Docerte Tipo Contrato Relacion Dedicacian Facha

PCPCA-007378-2023 QUITC REVES AUDITA CONTRATO TECNICO DCCENTE TIEMPO COMPLETO 2023-08-18
JELENA OCASIONAL POLITECNICO

Resumen Pedido

Pedido Nro PCPCA-007378-2023 Observacion

Docente QUITO REYES ‘
A TA IE A Se autoriza en vista de que cumple con la normativa legal
AUDITA JELENA 7
vigente|
Contrato CONTRATO
OCASIONAL

Descripcion Contrato TECNICO DOCENTE
POLITECNICO
TIEMPO C

Figura 10. Observacion Autorizar pedido

Una vez colocada la observacién se debe dar clic en el botén “Autorizar Pedido” y se mostrara el
mensaje de confirmacidn indicando que el pedido ha sido autorizado (ver Figura 11).

NFC

Pedido Autorizade. Pedido Autorizado

Figura 11 Mensaje confirmativo.

4.1.2 Busqueda de Pedidos
En la opcién busqueda de pedidos el usuario del Vicerrectorado de Docencia podra visualizar el
estado de los pedidos de contratacion de todas las facultades (ver Figura 12).

»
I LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
000000a000 B0 an
s | | oo | | e O e | | e | e
.
& - -
0000006000 00 BB

Figura 12 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 13):

PCPCA
007378-2023

2023-A CONTRATO TECNICO TIEMPO 2023-08-16 Finalizado

OCASIONAL DOCENTE COMPLETO . .
POLITECNICO
-0 (3K 0000000000 B0 BE

1725386310

-

Datos Personales

Datos Personales

Pedido N* PCPCA-007409-2023

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

DATOS PERSONALES.

T DEPARTAMENTO DF ELECTRONICA TELECOMUNICACIONFS v REDE | [RSiiel 1725386310

Nombres: Fecha de Nacimiento:

QUITO REVES AUDITA JELENA 0g/08/1992

Nacionalidad E-Mail

ECUATORIANO auditaguito@gmall com

Geénero Telgfono Casa:

023282014

MUJER

Estado Cvil Teléfono Celular.

EN UNION DE HECHO 0992242090

TITULOS ACADEMICOS

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

DATOS DE CONTRATACION

Relacion Actual

CONTRATO OCASIONAL TECNICO DOCENTE POLITECN! TIEMPO COMPLETO

Ry on de Contrato ~y 339 a

POSTG. Sl NO S NO

PREG

Cambio de Regimen

01/08/2023 /12/2023

Figura 13. Detalle del pedido buscado

En la tabla de pedidos en la columna “Opciones” se puede visualizar 3 opciones (ver Figura 14):

‘ LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
008000600000 OB
[rem— [r— armeroms oo conmara sevestee ToconTmATS neLacon vepcacn e s orciones

0080006000 BD AN

Figura 14. Opciones pedidos

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 10
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1. L Visualizar Recorrido. - Al dar clic en esta opcidn se desplegara una pantalla secundaria
en la cual muestra gréfica y textualmente el recorrido que ha realizado el pedido (ver Figura
15):

Estados del Pedido de Contrato

Resumen Pedido _

Fecha 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

16/08/202311:35 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 _ Cumpieconlosequisitos 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 0105 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Finalizado Pedido Finalizado

Figura 15. 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 16).

[ PDF - PEDIDO DE CONTRATO

= 7378-1725386310.pdf

O

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 9y
DIRECCION DE TALENTO HIUMANG ou
1 - oo P kKo e R Il

ST,

Facultad: FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

Niimero de Pedido: PCPCA-007378-2023
Fecha de Pedido: 2023-08-16

Datos Personales.

Nombre: QUITO REYES AUDITA JELENA
Nacionalidad: ECUATORIANO

E-mail-auditaquito@gmail. com
Telf. Casa: 023282914
Telf. Cel. 0992242090

Informacién del Contrato.

Periodo del Contrato

Inicia: 2023-08-01 Finaliza: 2023-12-31

Tipo de Docente: PREGRADO

Semestre: ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
e o

Dedicacion: TIEMPO COMPLETO

Carga Académica.

[rARIcA TacianaTii [rapoeos oo mapal lunoae luneas |

Figura 16. Generar PDF del pedido de contratacion

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 11
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3. - Regresar Pedido. - Al dar clic en esta opcidn se puede regresar los pedidos de igual
forma como se explicé en el apartado 4.1.1.1.

4.1.3 Continuidad Contratos

Esta seccidn le permite autorizar la continuidad de contratos para pedidos de docentes que vayan
a dictar las mismas materias del semestre anterior, asi como las actividades.

4.1.3.1 Continuar Contrato

Para dar continuidad al contrato debe dar clic sobre el botén “Continuar Contrato” de la primera
columna dentro de la tabla de pedidos solicitados para la continuidad (ver Figura 18):

Pedidos de Contratacion para CONTINUACION E
8
CONTINUIDAD PEDIDOS CONTRATADO CI/PASAPORTE FACULTAD CONTRATO SEMESTRE TIPO CONTRATO RELACION DEDICACION FECHA
PCPCA- 1704866555 FACULTAD DE | CONTRATO 2022-A CONTRATO EMERITO TIEMPO 2022-04-18
006510-2022 INGENIERIA CIvVIL PARCIAL
ELECTRICAY SERVICIOS
ELECTRONICA PROF.
- PCPCA- 1725699464 FACULTADDE = CONTRATO 2022-A CONTRATO TECNICO TIEMPO 2022-05-10
006603-2022 INGENIERIA OCASIONAL DOCENTE COMPLETO
- ELECTRICAY POLITECNICO
ELECTRONICA
- PCPCA- 1720136637 FACULTAD DE | CONTRATO 2022-A CONTRATO TIEMPO 2022-05-10
006602-2022 INGENIERIA OCASIONAL COMPLETO
ELECTRONICA
- PCPCA- 1712232510 FACULTADDE = CONTRATO 2022-A CONTRATO PROFESOR TIEMPO 2022-04-18
006509-2022 INGENIERIA OCASIONAL OCASIONAL PARCIAL
- ELECTRICAY
ELECTRONICA

Figura 17 Pantalla pedidos para continuidad.

En la Figura 18 se muestra un panel de confirmacidn en donde al presionar “SI”, se mostrara un
mensaje informativo con su respectivo detalle como se muestra en la Figura 19, caso contrario se

cerrara el panel.

Confirmacion

A Fsta usted SEGURO en la CONTINU

NDAD
LAl

Figura 18 Panel de confirmacion.

x

DEL PEDIDO?

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos

Pégina | 12



Codigo: EPN-DGIP-MU-010
Versién:002

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

MANUAL DE USUARIO
CONTRATACION DOCENTE
VICERRECTORADO DOCENCIA

.

5E ha establecido la continuidad del
pedido a fecha 16/10/2022 06:57:56
AM

Figura 19 Mensaje informativo.

Tanto en la verificaciéon de pedidos, asi como en la continuidad, al dar clic sobre el nombre del
docente, se mostrara el detalle del pedido para su aceptacién o rechazo en caso de observar que
algo no se encuentre correcto (ver Figura 20):

Datos Personales

Datos Personales

Pedido N PCPCA-006567-2022

Solicitante: Dra Cecilia Paredes
g Semestre: ABRIL 2022 - SEPTIEMBRE2022
Fecha: 27-04-2022

FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

: DATOS PERSONALES
g

Ceédula

Departamento

DEPARTAMENTO DE AUTOMATIZACION Y CONTROL INDUSTRIAL 1716981616

Nombres: Fecha de Nacimiento:

] HERRERA GARZON MARCO ANTONIO 02/02/1981

] Nacionalidac: ECUATORIANO E-Mail marcohgg@hotmailcom

: Género MASCULINO Teléfono Casa: P

A Estado Civil SOLTERD Teléfono Celular: 0084486767

|
Ml MASTER UNIVERSITARIO EN AUTOMATICAY ROBOTICA 7526R-14-18149 <Registra Novedac? O (N
b INGENIERC EN ELECTRONICAY CONTROL 1001-09-966827

4 MASTER UNIVERSITARIO EN AUTOMATICA Y ROBOTICA 7526R-14-18149

: INGENIERO EN ELECTRONICAY CONTROL 1001-09-966827

: MASTER UNIVERSITARIO EN AUTOMATICA'Y ROBOTICA 7526R-14-18149

b INGENIERO EN ELECTRONICAY CONTROL 1001-09-966827

Figura 20 Detalle del pedido.
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