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1 OBJETIVO 
Proporcionar al usuario, una guía sobre la funcionalidad que dispone el SII para las acciones 

designadas al perfil Revisor 1 de la Dirección de Talento Humano, sobre los pedidos autorizados por 

parte del Vicerrectorado de Docencia. 

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido a personal de la Dirección de Talento Humano y está orientado a guiar en 

la revisión 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 

VD: Vicerrectorado de Docencia 

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.  

 

 

 

 

 

 

 
Figura 1: Pantalla de inicio de sesión. 

https://sii.epn.edu.ec/TalentoHEPN
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Revisor 1 Talento Humano” (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 y 4.1.2. 

 

 

4.1.1 CONTRATACIÓN DOCENTE 

En esta sección se continúa con el proceso de contratación sobre los pedidos que han sido 

autorizados por parte del Vicerrectorado de Docencia. 

 Revisión Pedidos 

En la opción “Revisión de Pedidos” se muestra una tabla con la lista de pedidos disponibles para 

revisión (ver Figura 4). Para verificar un pedido previo a la autorización, el usuario debe dar clic en 

el nombre del docente para desplegar la información correspondiente: 

Figura 2 Selección de rol. 

Figura 3 Menús disponibles. 
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Figura 4. Pedidos Solicitados 

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

 

Figura 5. Detalle pedido seleccionado 

Si por algún motivo el Revisor de Talento Humano debe modificar las fechas del periodo de 

contratación, en este rol se habilitan los campos Inicio y Fin del periodo de contratación para 

permitir al revisor modificar las fechas, para esto solo debe posicionarse en el apartado Datos de 

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

 

Figura 6. Modificación de periodo de contratación 
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 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 corrección, para ello debe dar clic sobre el botón “Regresar 

Pedido”  como se muestra en la Figura 7. 

 

 

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): 

 

 

Una vez colocada la observación se debe dar clic en el botón “Regresar Pedido” e inmediatamente 

se mostrará el mensaje de confirmación indicando que se ha regresado el pedido (ver Figura 9). 

 

 

 

 

Figura 8 Observación para devolver Pedido 

Figura 9 Mensaje de confirmación. 
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 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 contratación, para ello debe dar clic sobre el botón 

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

 

 

 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): 

 

Figura 11. Observación Autorizar pedido 

Una vez colocada la observación se debe dar clic en el botón “Autorizar Pedido” y se mostrará el 

mensaje de confirmación indicando que el pedido ha sido autorizado (ver Figura 12). 

 

 

 

 

Figura 10 Pedidos solicitados 

Figura 12 Mensaje confirmativo. 
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 Asignación Partida  

Los pedidos que han sido autorizados se encuentran disponibles para la asignación de partida, para 

ello debe dar clic sobre el botón “Asignar Partida Presupuestaria”, ubicado en la tabla de pedidos 

autorizados (ver Figura 13): 

 

Al dar clic en asignar partida, se muestra una pantalla emergente en la cual se observa la información 

del docente y de acuerdo con el tipo de relación laboral del docente se mostrará la información del 

memorando y la partida presupuestaria (ver Figura 14) 

 

Figura 14. Resumen del pedido y partida Asignada 

Si para una determinada contratación el número de Memorando es diferente al que se muestra en 

la pantalla, el revisor podrá actualizarlo dando clic en la opción  y se desplegará una pantalla 

emergente en la cual se podrá editar el número de memorando. Si por algún motivo en algún 

momento cambia el número de partida, el usuario también podrá modificarlo desde esta pantalla 

(ver Figura 15). 

 

En la pantalla “Resumen de Pedido” adicional a la partida asignada, se debe seleccionar el cargo que 

tendrá el docente, cabe indicar que este mismo cargo será el que se migre a la historia laboral. 

Figura 13 Panel pedidos autorizados 

Figura 15 Configuración de partida. 
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Figura 16. Resumen pedido, asignación de cargo 

Finalmente, al dar clic en el botón “Asignar Partida Pres” se muestra un mensaje de confirmación 

(ver Figura 17): 

 

Figura 17 Mensaje informativo. 

La tabla que lista los pedidos disponibles también cuenta con la opción para devolver el pedido, para 

esto se debe seguir los pasos descritos en la sección 4.1.1.1 (ver Figura 18). 

 

Figura 18. Opción devolver pedido 

 Informe técnico y contrato 

En esta opción se muestra una tabla con los pedidos disponibles para asignar un número de contrato 

(ver Figura 19) 

 

Figura 19. Pedidos disponibles para asignar contrato 

Al dar clic en el botón  se muestra una pantalla secundaria en la cual el revisor debe asignar 

un número de contrato para el pedido del docente con su respectiva observación (ver Figura 20). 
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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 contratación. 

 

Figura 21. Mensaje informativo 

La tabla que lista los pedidos disponibles también cuenta con la opción para devolver el pedido, para 

esto se debe seguir los pasos descritos en la sección 4.1.1.1 (ver Figura 22). 

 

Figura 22. Opción devolver pedido 

 Búsqueda de pedidos 

En la opción búsqueda de pedidos el Revisor de Talento Humano podrá visualizar el estado de los 

pedidos de contratación de todas las facultades (ver Figura 23). 
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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 24): 

 

Figura 24. Detalle del pedido buscado 

Figura 23 Pantalla búsqueda de pedidos 
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En la tabla de pedidos en la columna “Opciones” se puede visualizar 3 opciones (ver Figura 25): 

 

Figura 25. Opciones pedidos 

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 

26): 

 

Figura 26. 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 27). 
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Figura 27. Generar PDF del pedido de contratación 

3. Regresar Pedido. - Al dar clic en esta opción se puede regresar los pedidos de igual 

forma como se explicó en el apartado 4.1.1.1. 

 Finalizar pedido 

Al dar clic en la opción “Finalizar pedido” se muestra en la tabla el listado de pedidos disponibles 

para finalizar el proceso de contratación. 

 

Figura 28. Pedidos disponibles para finalizar 

Al dar clic en el botón  “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 opción 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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Figura 29. Finalizar Pedido 

 Al Finalizar el pedido, el sistema envía automáticamente un correo a Asistencia Técnica para 

creación de cuentas en los respectivos sistemas, otro correo al docente para actualización de su hoja 

de vida y un tercer correo a la Secretaría de Decanato con copia al Jefe de Departamento informado 

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

 

Figura 30. Mensajes de confirmación de correos enviados 

En la Figura 31 se muestra el correo enviado a Asistencia Técnica 
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Figura 31. Correo enviado a asistencia técnica 

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

 

Figura 32. Correo enviado al docente contratado 

En la Figura 33 se muestra el correo enviado al Jefe de departamento y a la secretaría de 

Decanato. 
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Figura 33. Correo enviado a la autoridad académica. 

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

 

Figura 34. Registro insertado en la historia laboral del docente 

 

 Secuencia Contratos 

En esta opción usted puede realizar la administración de las secuencias tanto para contratos como 

para convenios, para ello debe seleccionar la Facultad, el pensum y colocar el número a mostrar en 

el contrato y convenio, para guardar debe dirigirse a la sección de opciones y dar clic en guardar 

para almacenar la secuencia (ver Figura35). 

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

Figura 35 Agregar secuencia 
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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.” 

 

4.1.2 CONTROL DOCUMENTOS  

En esta sección usted puede administrar la documentación necesaria para los diferentes tipos de 

contratos.  

 Gestión Documentación 

En esta sección usted puede administrar todos los documentos dependiendo del tipo de contrato, 

recuerde que cualquier modificación afectará a las diferentes secciones del módulo de contratos. 

 Nueva Documentación 

Para generar un nuevo juego de documentos, usted debe dar clic sobre el botón “Generar Nuevo” 

ubicado en la parte inferior de la sección de filtros de búsqueda. 

Figura 36 Opciones secuencia. 

Figura 37.  Secuencia Registrada. 

Figura 38 Agregar documentación 
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Se abrirá el panel para la selección del Tipo de contrato, la relación, dedicación y si es renovable, 

así como los diferentes documentos disponibles para su selección: 

Una vez haya seleccionado los documentos, para guardar debe presionar el botón “Generar Juego 

Docs.”: 

Figura 39 Panel juego de documentos. 

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

 

Figura 41 Documento agregado. 

 Eliminar documento 

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

acciones dentro de la tabla de documentos registrados: 

 

Figura 42 Documentos registrados 

Se mostrará un panel indicando los documentos a eliminar: 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 43 Resumen documentos 
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Para eliminar, debe dar clic sobre el botón “Eliminar Juego Doc.”, aparecerá el mensaje de 

confirmación de la eliminación (ver Figura 45), caso contrario se mostrará el mensaje indicando el 

error (ver Figura 44): 

 

 

 

 

 Activar/ Desactivar documento 

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

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

 

Una vez presione el botón, se mostrará el mensaje de confirmación sobre la acción realizada (ver 

Figura 47). 

 

Figura 47 Mensaje confirmación. 

Figura 45 Documento eliminado Figura 44 Novedad al eliminar 

Figura 46 Documentos registrados 
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