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Vigencia: 31/12/2023

1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario, una guia sobre la funcionalidad que dispone el Sl para las acciones
designadas al perfil Revisor 1 de la Direccién de Talento Humano, sobre los pedidos autorizados por
parte del Vicerrectorado de Docencia.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a personal de la Direccidn de Talento Humano y esta orientado a guiar en
la revisidn de pedidos de contratacidn docente.

3 DEFINICIONES

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

VD: Vicerrectorado de Docencia

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 sesién del Sll, las credenciales de acceso
corresponden a las del correo institucional, una vez iniciada la sesidn, se presentaran los roles
designados en el sistema.

Inicio de Sesién a -
Ingrese su Usuario y -

Contrasefia

Iniciar Sesién

¢Olvidé su contrasefna? Click Aqui ‘

Figura 1: Pantalla de inicio de sesion.
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Revisor 1 Talento Humano” (ver Figura
2).

Seleccion de Rol
-

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

Revisor 1 Talento Humano

Seleccionar

Figura 2 Seleccion de rol.

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

P CONTROL DOCUMENTOS

sion Pedidos Gestion Documentacicn

Figura 3 Mendus disponibles.

4.1.1 CONTRATACION DOCENTE
En esta seccidn se continla con el proceso de contratacién sobre los pedidos que han sido

autorizados por parte del Vicerrectorado de Docencia.

4111 Revisién Pedidos
En la opcidn “Revisidon de Pedidos” se muestra una tabla con la lista de pedidos disponibles para
revision (ver Figura 4). Para verificar un pedido previo a la autorizacién, el usuario debe dar clic en
el nombre del docente para desplegar la informacion correspondiente:

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 7
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Pedidos (1} Docente Tipo Contratn Dedicacian

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

Figura 4. Pedidos Solicitados

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

[Fremy—

Nombxe

Naconaiidad

ADEMICOS

Figura 5. Detalle pedido seleccionado

Si por algin motivo el Revisor de Talento Humano debe modificar las fechas del periodo de
contratacién, en este rol se habilitan los campos Inicio y Fin del periodo de contratacion para
permitir al revisor modificar las fechas, para esto solo debe posicionarse en el apartado Datos de

Contratacion y seleccionar del calendario el nuevo periodo (ver Figura 6).

DATOS DE CONTRATACION

Relacion Actual:

Tipo de Contrato:

CONTRATO OCASIONAL TECHICO DOCENTE PoLTECHICO | Rl TIEMPO COMPLETO

Tipo de Docente: o ——— Renovacion de Contrato I "=c0lcon 339
PREG. POSTG =l NO

< [PEEE >

Su Mo Tu We Th Fr Sa |
| I

[ EEEE

8 of o u =

7
u

| =) n m| 2] s =
El

B I

Figura 6. Modificacién de periodo de contratacion
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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 7.

Pedidos (1} Docente Tipo Contratn Dedicagion

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

Figura 7. 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 8):

Pedidos (1) Docerte Tipo Contrato Relacion Dedicacion

PCPCA-007378-2023 QUITO REYES AUDITA TIEMPO COMPLETO
JELENA
Resumen Pedido
Pedido Nro. PCPCA-007378-2023 Observacion '
Docente QUITO REYES
AUDITA JELENA No cumple con el perfil

Contrato CONTRATO
OCASIONAL
Ll el il TECNICO DOCENTE
POLITECNICO

TIEMPO C'Ohiﬁﬂsl

|

Figura 8 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 9).

Se ha regresado el pedido a

secreatania para las modificaciones
pertinentes

Figura 9 Mensaje de confirmacion.
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41.1.2 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 contratacién, para ello debe dar clic sobre el botén

“Autorizar Pedido” - como se muestra en la Figura 10.

Pedidos (1} Docents Tipo Contrata Dedicacion

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

Figura 10 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 11):

Pedidos (1) Docente Tipo Contrato Relacion Dedicacion Fecha 1/1
PCPCA-0073768-2023 QUITO REYES AUDITA CONTRATO TECNICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO
JELENA OCASIONAL POLITECNICO
Resumen Pedido
Pedido Nro PCPCA-007378-2023 Observacion
Docente QUITO REYES
AUDITA JELENA Se autoriza en vista de que cumple con la normativa legal
Al 1A JE N vigent
Contrato CONTRATO

OCASIONAL

Descripcion Contrato TECNICO DOCENTE
POLITECNICO
TIEMPO C

Figura 11. Observacion Autorizar pedido

Una vez colocada la observacién se debe dar clic en el botén “Autorizar Pedido” y se mostrara el
mensaje de confirmacion indicando que el pedido ha sido autorizado (ver Figura 12).

Pedido Autorizado. Pedido Autorizado

Figura 12 Mensaje confirmativo.
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4113 Asignacion Partida
Los pedidos que han sido autorizados se encuentran disponibles para la asignacién de partida, para
ello debe dar clic sobre el botén “Asignar Partida Presupuestaria”, ubicado en la tabla de pedidos
autorizados (ver Figura 13):

Pedidos {1) Docente Tipo Contrato Relacion Dedicacion Fecha 1/1

COMTRATO TECHICO DOCENTE  TIEMPO COMPLETO  2023-085-16
OTASIONAL POLITECMICD

Figura 13 Panel pedidos autorizados

PCRCA-

COF375-2023

Al dar clic en asignar partida, se muestra una pantalla emergente en la cual se observa la informacion
del docente y de acuerdo con el tipo de relaciéon laboral del docente se mostrara la informacién del
memorando y la partida presupuestaria (ver Figura 14)

Resumen Pedido

Pedido Nro.
Docente
Contrato

Nro. Memo.
Partida/ftem:

s ﬁ
Configurar
Partidas

Descripcion Contrato

_ Asignar Partida Pres.
e —————————

Figura 14. Resumen del pedido y partida Asignada

Si para una determinada contratacién el nimero de Memorando es diferente al que se muestra en

rd

Configurar

la pantalla, el revisor podra actualizarlo dando clic en la opcidn ===y se desplegard una pantalla
emergente en la cual se podrd editar el nimero de memorando. Si por algin motivo en algun
momento cambia el nimero de partida, el usuario también podrd modificarlo desde esta pantalla
(ver Figura 15).

Configuracion de Partidas x EPN-DF-001-2023
510518 "Servicios Personales por Contrato de Dx
Magisterio y Docentes e Investigadi

CONTRATO OCASIONAL

510518 S
de Doc
Investigadores U

Docentes e

Figura 15 Configuracion de partida.

En la pantalla “Resumen de Pedido” adicional a la partida asignada, se debe seleccionar el cargo que
tendra el docente, cabe indicar que este mismo cargo sera el que se migre a la historia laboral.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 11
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Resumen Pedido

Pedido Nro. PCPCA-007; Nro. Memo. EPN-DF-00 23

Docente QUITO REYE! ELENA Partida/Item: 5105 ICiO: s por Contrato de Docentes del

ot CONTRATO L Magisterio y Docent estigadores Universitarios d
t = = B e, Configurar

Descripcion Contrato TECNICO DOCENTE POLITECNICO TIEMPO COMPLETO Partidas

P EE— Observacion

Seleccionar Cargo Contrato: TECN’CODOCEN_‘EDOUTECMCOA‘_" Observacio _I”’/

Se asigna la partida presupuestaria y el cargd '

Zticono @ 22 muestis e cames

Figura 16. Resumen pedido, asignacion de cargo

Finalmente, al dar clic en el botdn “Asignar Partida Pres” se muestra un mensaje de confirmacion
(ver Figura 17):

HFO

Partida Presupuestaria Asignada

Figura 17 Mensaje informativo.

La tabla que lista los pedidos disponibles también cuenta con la opcién para devolver el pedido, para
esto se debe seguir los pasos descritos en la seccion 4.1.1.1 (ver Figura 18).

Pedidos (1)

PCPCA- CQUITO REYES COMTRATO TECHNICO DOCEMTE ~ TIEMPO COMPLETO  2023-08-16
OO737E-2023 AUDITA JELEMA OCASIONAL POLITECMICD

Figura 18. Opcion devolver pedido

4.1.1.4 Informe técnico y contrato
En esta opcidén se muestra una tabla con los pedidos disponibles para asignar un nimero de contrato
(ver Figura 19)

Pedidos (1}

PCPCA-007378-2023 QUITC REVES AUDITA COMTRATC TECHICO DOCEMTE TIEMPO COMPLETO 2023-08-16
JELEMA CCASIOMNAL POLITECHICT

Figura 19. Pedidos disponibles para asignar contrato

Al dar clic en el boton - se muestra una pantalla secundaria en la cual el revisor debe asignar
un numero de contrato para el pedido del docente con su respectiva observacion (ver Figura 20).
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Numero de Contrato x

Resumen Pedido

Pedido PCPCA-007378-2023 Docente QUITO REYES AUDITA
MNro. JELENA
Contrato CONTRATO OCASIONAL JEgetlyic il

[p=gelelly TECHICO DOCENTE
Contrato POLITECNICO TIEMPO
COMPLETO

Ingreso #PEDIDO

Mumero de Contrato

& EPM-DOTH-FIEE-D01 \

Observacion

Se registra &l nimero de contrato para este pedidd|

GUARDAR

Figura 20. Pantalla para asignar contrato al pedido

Al dar clic en “Guardar” se muestra un mensaje informativo que indica que se generado un numero
de contratacion.

Figura 21. Mensaje informativo

La tabla que lista los pedidos disponibles también cuenta con la opcién para devolver el pedido, para
esto se debe seguir los pasos descritos en la seccion 4.1.1.1 (ver Figura 22).

Pedidos (1)

PCPCA- CUITO REYES CONTRATO TECHICO DOCEMTE  TIEMPOQ COMPLETO  2023-05-16
OO737E-2023 AUDITA JELEMA OCASIONAL PCOLITECMICC

Figura 22. Opcion devolver pedido

4.1.15 Biisqueda de pedidos
En la opcién bldsqueda de pedidos el Revisor de Talento Humano podra visualizar el estado de los
pedidos de contratacién de todas las facultades (ver Figura 23).
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Pensum

o
LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
0000600000 B8 OB
v mvnos | amewan  mowmo | o mem wommw | mem  semes | e R
n— oo |comasion — —
FORMACION BASICA OCASIONA| - -
[1]2]a]4]s[s[7[8]af] > [»]

BUSOUEDA

Docente

Figura 23 Pantalla busqueda de pedidos

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 24):

PCPCA
oo7376 o=z

172538631C FACULTAD DE = CONTRATC

Departamento

Nombres:

Nacionalicad

inalizad

DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA. TELECOMUNICACIONES ¥ RFDE [

T T Fecha de Nacmiento:

ECUATORIANO

audaquitoggmail com

MUJER

ENUNION DE HECHO

fual

n e Contrato

Figura 24. Detalle

023282014
0052242080

TITULOS ACADEMICOS

Cambro de Regimen

del pedido buscado

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
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En la tabla de pedidos en la columna “Opciones” se puede visualizar 3 opciones (ver Figura 25):

P
e r— g L f 0§ |
-
LISTA DE PEDIDOS DE CONTRATACION - ABRIL 2023 - SEPTIEMBRE 2023
0080000000 B0 B

0080000000

Figura 25. Opciones pedidos

1. i 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

Estados del Pedido de Contrato x
QUITO RE ]
TECNICO DOCENTE POLITECNICO -

PREGRADO
Fecha Nombre Estado Observacion Recorrido
16/08/2023 10:41PM 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
16/08/20231135 PM MEJIANAVARRETE 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 resupuestaria y el cargo
17/08/2023 1248 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Generado imero de contrato para este pedido
17/08/2023 0105 AM CARRILLO ZEA MARIA JOSE Finalizado lizado

Figura 26. 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 contratacidn (ver Figura 27).
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
X ¥ Camp P ok ot Ovtare R

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

Relacidn de Dependencia /o Contractual: CONTRATO OCASIONAL
Ocasionales o Civil: TECNICO DOCENTE POLITECNICO
Dedicacién: TIEMPO COMPLETO

Carga Académica,

[rAnica TacianaTii [ranoeea oo masarl lunoae  luneas |

Figura 27. Generar PDF del pedido de contratacion

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.

4.1.1.6 Finalizar pedido
Al dar clic en la opcién “Finalizar pedido” se muestra en la tabla el listado de pedidos disponibles
para finalizar el proceso de contratacion.

Pedidos (153) Diocents Tipo Contrate Relacian Dedicacion Tipo Contrato i/

XOCEMTE  TIEMPOCOMPLETS  CONTRATO
POLITECNICD

Figura 28. Pedidos disponibles para finalizar

CUITO REYES
AUDITA JELEMA

Al dar clic en el botdn - “Finalizar pedido docente “ se muestra una pantalla secundaria en la
cual se visualiza un resumen del pedido que se va a finalizar, se debe seleccionar la opcidn que indica
si el docente se ha acercado o no a firmar el contrato y se da clic en “Finalizar Pedido” (ver Figura
29).
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sreai  Resumen Pedido

PCRCA-Q Docente: QUITC REYES AUDITA JELENA Cédula:1725386310

Pedido Nro. Nro. Contrato

EeECA-g Contrato

PCPCA-007378-2023
CONTRATO EPN-DTH-FIEE-001
OCASIONAL Firma Docente

ESSIPSITeSHESl TECNICO DOCENTE
FCRCA-] POLITECNICO
TIEMPO COMELETOS

Figura 29. Finalizar Pedido

Al Finalizar el pedido, el sistema envia automdticamente un correo a Asistencia Técnica para
creacion de cuentas en los respectivos sistemas, otro correo al docente para actualizacion de su hoja
de vida y un tercer correo a la Secretaria de Decanato con copia al Jefe de Departamento informado

que se ha vinculado un nuevo docente (ver Figura 30).

¥ CONTRATACION DOCENTE

5“ + . S|5bema |nbegrado de Inf'orn\a.nif\n

¥ CONTROL DOCUMENTOS

.
& Bienvenido: audita.quito@epneduec 1 & Rol: Revisor1 TalentoHumano (Llcme) ! @ Cerrar Sesio

Pedidos (152) Dacanta Tipa Contrato

CONTRATO TECNICO DOCENTE TIEMPO COMPLETO

OCASIONAL POLITECNICO

PCRCA-Q07343-
2023

Far favor seisccions

Hambres Docente PCPCA-007350- CONVENIDS AYUDANTES DE TIEMPO COMPLETO

CONTRATCT

2023 CATEDRA

Cédulz [ Fasaporte
PCPCA-007348- CONTRATO TECNICO DOCENTE ~ TIEMPO COMPLETO. CONTI
2023 OCASIONAL POLITECNICO

CONTRATO TECNICO DE TIEMPO COMPLETO

OCASIONAL INVESTIGACION

PCRCA-Q07347-
2023

CONTRATO TECNICO DE TIEMPO COMPLETO

OCASIONAL INVESTIGACION

PCPCA-007346-
2023

CONTRATO

Figura 30. Mensajes de confirmacion de correos enviados

En la Figura 31 se muestra el correo enviado a Asistencia Técnica

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
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Actualizacion de Hoja de vida ®\ M

%) TALENTOHEPN @ & & 2

Para: AUDITA JELENA QUITO REVES Vie 18/8/2023 1620

Estimados Sefiores de la Mesa de Ayuda:

Por medio del presente, se solicita se gestione la creacion y/o habilitacién de cuentas y permisos del Sistema Integrado de Informacion - SlI, Sistema de Administracion
Estudiantil - SAEw, Sistema de Gestion Documental - QUIPUX, cuenta del correo institucional, generacion de coordenadas; y, la activacion del perfil de acceso al Mddulo de
Hoja de vida del Sll-para el personal Docente segun el caso, del siguiente, profesional:

Nombres y Apellidos: QUITO REYES AUDITA JELENA

Cédula: 1725386310

Puesto: TECNICO DOCENTE POLITECNICO A TIEMPO COMPLETO

Relacion Laboral: CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y REDES DE INFORMACION
Fecha inicio: 2023/08/01

Correo Personal: auditaguito@epn.edu.ec

Atentamente,

Direccién de Talento Humano
Escuela Politécnica Nacional

5 Responder 7 Reenviar

Figura 31. Correo enviado a asistencia técnica

En la Figura 32 se muestra el correo enviado al Docente Contratado,

Conclusion proceso de contratacion y solicitud de actualizacion de Hoja de vida * rectidesx =Y
0 siitalentoh@epn.edu.ec 1252 hace2mnutes) A i
. para mi ¥

Estimado/a QUITO REYES AUDITA JELENA

La Direccidn de Talento Humana infarma que, una vez cumplido el procedimienta administrativa interno de cantratacidn, este ha sida finalizado exitosamente; por lo que esta Unidad Administrativa procederd a contactarse con usted cuando el contrato de
senicios ocasionales y/ profesionales, segin caso se encuentre debidamente suscrito por la Autoridad Nominadora o su Delegado para la legalizacion correspondiente.

Se informa ademés que [a clave y contrasefia temporal del corren institucional va a ser emviada a su cuenta de coreo personal a fin de que proceda a realizar la activacidn de la mism, por lo que se solicita de |2 manera més cordial, que luego de un lapso de
24 horas proceda a acceder al siguiente enlace, comespandiente al mddulo de la Hoja de Vida del Sistema Integrado de Informacidn 81l con la finalidad de que registre o actualice de ser el caso, [a infarmacidn requerida en el mismo, previo a la suscripcidn de
s contrato:

https:sii.epn.edu. ec/DocenteEPN/sequridad/seleccionRol jsf

El usuario y clave de acceso, son la cuenta de su cameo electranico Istitucional y el password del mismo, en |2 interfaz de |a Hoja de Vida podrd encontrar disponible el manual de usuario.

Atentamente,

Direccidn de Talento Humano

Escuela Politécnica Nacional

Figura 32. Correo enviado al docente contratado

En la Figura 33 se muestra el correo enviado al Jefe de departamento y a la secretaria de
Decanato.
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Notificacién de vinculacion de personal docente (2 @ .

T) TALENTOHEPN ® & @ -
Para: AUDITA JELENA QUITO REYES Vie 18/8/2023 1252

Estimado/a Autoridad Académica:

Me permito poner en su conocimiento, gue una vez cumplido el procedimiento administrativo interno de contratacion, la Direccién de Talento Humano ha procedido con la
finalizacion del proceso de pedido de contratacidn en el madulo de contratos del Sistema Integrado de Informacion; por lo que se informa el personal gue ha vinculado a la
institucion, conforme el siguiente detalle:

Nombres y Apellidos: QUITO REYES AUDITA JELENA

Cédula: 1725386310

Puesto: TECNICO DOCENTE POLITECNICO A TIEMPO COMPLETO

Relacién Laboral: CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y REDES DE INFORMACION
Fecha inicio: 2023/08/01

Correo Personal: auditaquito@gmail.com

Atentamente,

Direccién de Talento Humano
Escuela Politécnica Nacional

Figura 33. Correo enviado a la autoridad académica.

En la figura 35 se muestra el registro en la historia laboral del docente:

umero de Coniratos: 12 nna

No. & | Nombre Nro Dependencia Cargo Designacian Fecha FechaP. Fecha Estado Archivo Tipo Comrato Ver Acwniizor | Renuncia | Histrico
Documento Rige A Final Final legal Cargndo Relacion Estudios

EPN-DTH-
FIEE-001

TELS IONES ¥
REDES DE INFORMACION

Figura 34. Registro insertado en la historia laboral del docente

4.1.1.7 Secuencia Contratos
En esta opcidn usted puede realizar la administracién de las secuencias tanto para contratos como
para convenios, para ello debe seleccionar la Facultad, el pensum y colocar el nimero a mostrar en
el contrato y convenio, para guardar debe dirigirse a la seccidn de opciones y dar clic en guardar

para almacenar la secuencia (ver Figura35).

Nueva Secuencia

Facultad Pensum

ESCUELA DE FORMACION DE TECNOLOGOS I NOVIEMBRE 2021 - MARZO 2022 !

Contralg Convenio Activo

2 Activa Secuencia 5i

Fecha 20221016 a 091839 ES suario: roberto.garciag@epn edu e

Figura 35 Agregar secuencia

En la Figura 36 se muestra las opciones de la secuencia de contratos.
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Figura 36 Opciones secuencia.

En la Figura 37 se muestra la secuencia registrada, misma que puede ser eliminada, actualizada o
eliminada, para ello el procedimiento es el mismo que para “Guardar la Secuencia.”

Secuencias para Pedidos

Pensum Facultad Activo Contrato Convenio Fecha Usuario Opciones

BRIL 2022 ESCUELA DE FORMACIO trug 1 2 2022-10-16 00.00:00.0 reberto garciagepn.edus

Figura 37. Secuencia Registrada.

4.1.2 CONTROL DOCUMENTOS
En esta seccidon usted puede administrar la documentacién necesaria para los diferentes tipos de

contratos.

4121 Gestion Documentacion
En esta seccidon usted puede administrar todos los documentos dependiendo del tipo de contrato,
recuerde que cualquier modificacién afectara a las diferentes secciones del médulo de contratos.

4.1.2.2 Nueva Documentacion
Para generar un nuevo juego de documentos, usted debe dar clic sobre el boton “Generar Nuevo”

ubicado en la parte inferior de la seccidn de filtros de bidsqueda.

FILTROS PARA BUSQUEDA —@

Tipo de Contrato Relacion Dedicacion Renovacion

Por favor seleccione l Por favor seleccione ' Por favor seleccione n Sl n

Figura 38 Agregar documentacion
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Se abrira el panel para la seleccién del Tipo de contrato, la relacién, dedicacién y si es renovable,
asi como los diferentes documentos disponibles para su seleccion:

Nuevo Juego de Documentacion Necesaria

Tipo de Contrato Relacién Dedicacion Renovacion

CONTRATO CIVIL SERVICIOS PROF. HONORARIOS TIEMPO PARCIAL NO

Juego Docs.

Documento a Gestionar _ﬁ
s

Nombre de Documento para ser Gestionado en
Contratos Resolucion de Consejo de Facultad

Resolucion del Consejo de Departamento

Nuevo Doc. Titulo de cuarto nivel en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de docencia, debidamente reconocido € inscrito en la
SENESCYT. En el caso de tener el grado académico de PhD o su equivalente, el titulo debe estar registrado con la respectiva leyenda que
facultad el ejercicio de la docencia

Hoja de vida en el formato de la EPN con documentos de soporte
Si labora en otra Institucién, horario de trabajo debidamente certificado
Certificado de afiliacion al IESS

Titulo de tercer nivel en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de laboratorio, debidamente reconocido € inscrito en la
SENESCYT

Copia de cedula de cuidadania y papeleta de votacion

Certificado de no tener impedimiento para ejercer carge publico

Declaracion juramentada de bienes de inicio de gestion

En caso de encontrarse cursando estudios de posgrado. anexar el certificado de matricula del semestre que se encuentra cursando
Experiencia académica en instituciones de educacion superior

Copia de la cédula de cuidadania y papeleta de votacion

Certificado de cuenta bancaria

Titulo de tercer nivel en el camno de conocimiento vinculado a sus actividades de asistencia a lahoratorins debidamente reconocido e inscrito

Figura 39 Panel juego de documentos.

Una vez haya seleccionado los documentos, para guardar debe presionar el botén “Generar Juego
Docs.”:

Documentos a

Gestionados - (30)
to

ser
Documen

_

Hoja de vida en el formato de la EPN con documentos de soporte

Si labora en otra Institucion, horario de trabajo debidamente certificado

Certificado de afiliacion al IESS

Figura 40 Documentos Seleccionados.
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Aparecera el mensaje indicando que el documento ha sido registrado:

. Gestion Documen
{2

Juedo Doc. Ingresado

Figura 41 Documento agregado.

4123 Eliminar documento
Para eliminar un documento, debe dar clic sobre el botén “Eliminar Documento” de la columna

acciones dentro de la tabla de documentos registrados:

Documentos Necesarios para Pedidos de Contratacién - (249)

(of17) aaaaaa

Documento Contrato Relacion Dedicacion Renovacion Estado Opciones

Copia de la cédula de cuidadania y papeleta de votacion CONTRATO TECNICO DOCENTE | MEDIO TIEMPO NO Sl

OCASIONAL POLITECNICO - -
Resolucion del Consejo de Departamento CONTRATO CIVIL POSTGRADO TIEMPO PARCIAL NO Sl

SERVICIOS PROF - -
Resolucion de Consejo de Facultad CONTRATO CIVIL POSTGRADO TIEMPQ PARCIAL NO Sl

SERVICIOS PROF. - -
Hoja de vida en el formato de la EPN con documentos de soporte CONTRATO CIVIL POSTGRADO TIEMPO PARCIAL NO S|

SERVICIOS PROF. - -

Figura 42 Documentos registrados

Se mostrara un panel indicando los documentos a eliminar:

Resumen Juego Documentacion Requerida

Documento
Copia de la cedula de cuidadania y papeleta de votacion '

Tipo Contrato CONTRATO Relacion WFECNICO DOCENTE
OCASIONAL POLITECNICO

Dedicacion MEDIO TIEMP® Renovacion NO
Estado S| ’ - ' -

Eliminar Juego
Doc.

Figura 43 Resumen documentos
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Para eliminar, debe dar clic sobre el botéon “Eliminar Juego Doc.”, aparecerda el mensaje de
confirmacién de la eliminacidn (ver Figura 45), caso contrario se mostrara el mensaje indicando el

error (ver Figura 44):

El documento se ha eliminado

Figura 45 Documento eliminado

4.1.2.4

Activar/ Desactivar documento

Documentacion

El documento no se puede eliminar,
esta siendo usado

Figura 44 Novedad al eliminar

Previo a la eliminacién de un documento este debe ser desactivado, para ello debe dar clic sobre

el botdn” Desactivar Documento” de la columna Opciones (ver Figura 46):

Documentos Necesarios para Pedidos de Contratacion - (248)
T
Documento Contrato Relacién Dedicacion Renovacion Estado Opciones
n/A
Resolucion de Consejo de Facultad PROMETEC N/A TIEMPO PARCIAL Sl Sl
Resolucion del Consejo de Departamento PROMETEC N/A TIEMPO PARCIAL Sl Sl
Titulo de cuarto nivel en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades PROMETEQC N/A TIEMPO PARCIAL Sl Sl
de docencia, debidamente reconocido e inscrito en la SENESCYT En el caso de -
tener el grado académico de PhD o su equivalente. el titulo debe estar registrado
con la respectiva leyenda que facultad el ejercicio de la docencia
Titulo de tercer nivel en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades PROMETEQ N/A TIEMPO PARCIAL Sl Sl
de laboraterio, debidamente reconocido e inscrito en la SENESCYT -

Figura 46 Documentos registrados

Una vez presione el botdn, se mostrara el mensaje de confirmacion sobre la accion realizada (ver

Figura 47).

/A Documentacion
=

El documento se ha habilitado

Figura 47 Mensaje confirmacion.
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