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GUIA DE USUARIO PARA REALIZAR PEDIDOS DE CONTRATACION DE DOCENTES 

 
PERFIL : DECANO 

 
 

1. INGRESAR AL SITIO 
 
 

Ingrese al sitio https://app.epn.edu.ec/TalentoEPN 
 
 
Se presentará la siguiente pantalla de ingreso : 

 
 

 

 
 

 
 
Aquí, ingrese su nombre de usuario y su contraseña; y luego haga click en el el botón “Iniciar Sesión” 

 
 
 

  
 

 
 
Luego, seleccione el Rol “Decano”, y haga click en el botón “Seleccionar”. 
 
 
Aparecerá el menú de opciones diseñadas para el proceso de contratación de docentes. 
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2. CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO 
 
 

La clave entregada para cada usuario, es temporal; por lo que en su primer acceso al sistema debe cambiarla 
por una personal. 
 
Para esto debe hacer click en la parte superior derecha de la pantalla, sobre su nombre de usuario. 
 
 
 

 
 

 
 
Aparecerá la siguiente pantalla, en la que debe ingresar la nueva clave, y dar click en el botón “Actualizar”, 
para finalizar el proceso. 
 

 
 
 
 

3. DESCARGAR EL MANUAL DE USUARIO 
 

En el menú se presenta una opción “Manual de Usuario”. Al hacer click sobre el mismo se presentará el 
manual en línea y podrá descargarlo en formato PDF. 
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4. SOLICITAR CONTRATACION DOCENTE 
 
 

En el menú principal, debe presionar sobre la opción “Pedido Contratación Docente”, y se desplegará una 
pantalla para el registro de información del pedido. 

 
 

4.1 Información personal del Docente 
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En esta pantalla, debe escoger el tipo de documento con el que se va registrar al docente, que debe ser 
Cédula para nacionales ó  Pasaporte para extranjeros. 
 
En el caso de un docente nacional, deberá  ingresar el número de cédula y presionar en el botón Buscar  
 
La búsqueda de la información se realiza en el Registro Civil respecto de nombres completos, nacionalidad, 
fecha de nacimiento; y en Senescyt respecto de títulos registrados. Es necesario que se ingrese la 
información de correo electrónico y telefónos pues mediante estos medios se puede mantener el contacto con 
el docente a contratar. 
 
En el caso de un docente extranjero, deberá ingresar el número de pasaporte e ingresar toda la inforamción 
personal del docente, pues en estos casos no es posible realizar búsqueda en bases de datos 
gubernamentales. 

 
 

Para los casos en que el docente haya obtenido un título y este no se encuentre registrado en Senescyt, 
deberá registrar la observación correspondiente en este espacio, (Si), y describir la misma. 
 
 

 
 
 
 
 

 4.2 Información de Contratación del docente (Relación Contractual, Carga Académica y Otras 
Actividades) 

 
El siguiente grupo de información, corresponde a datos de la contratación, tal como se indica en la pantalla 
siguiente: 
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Aquí debe ingresar inicialmente, si es un proceso de renovación de contratto o se trata de un nuevo docente a 
contratar en la Institución. Además debe registrar información de inicio y fin de contrado, el tipo de relación de 
dependencia con la EPN (Contrato Ocasional, Contrato Civil u Horas Adicionales),  

 
 
 

Relación Contractual 
 
 
Para el caso de contratos ocasionales, deberá escoger el tipo de contrato entre : Profesor Principal a 
Tiempo Completo, Profesor Principal a Tiempo Parcial, Asistente de Cátedra y Ayudante de Laboratorio. 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
Para el caso de contratos civiles, deberá escoger el tipo de contrato entre : Honorario e Invitado. 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

Carga Académica 
 

Posteriormente se debe ingresar la carga académica para la que se requiere la contratación del docente del 
que se está realizando el pedido, es decir las materias y paralelos específicos de cada carrera, haciendo click 
en el botón correspondiente. 
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Se presentará la siguiente pantalla, para realizar la búsqueda de la carga académica registrada en el SaeW 
para el semestre en curso. 

 
 

 
 
 
 

Aquí debe presionar el ícono para buscar la materia                                 y se presentará la siguiente pantalla:  
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Debe seleccionar la carrera de la que requiere asociar la materia. 
 
 

 

Luego de seleccionada la carrera, debe dar click sobre el ícono , y se presentan todas las 
materias planificadas en Saew. 
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Aquí debe seleccionar la materia deseada, y se cargará la información en la pantalla, además de desplegarse 
todos los paralelos asociados a dicha materia. Deberá seleccionar el paralelo correcto, y se cargarán las 
horas semana y horas módulo, de ser el caso. 
 
 
 

 
 

 
 
 
Este procedimiento debe repetirlo para cada materia que requiere que dicte el docente. 
 

 
Otras Actividades 

 
 

En el caso de una contratación ocasional para un docente a tiempo completo, será necesario indicar las 
actividades adicionales que realizará. Para esto debe dar click en el botón correspondiente. 
 
 
 

 
 
 

 

Se presentará la siguiente pantalla para ingresar nuevas actividades, presionando en el botón  
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Luego, se presenta la pantalla para ingresar toda la información de la actividad a registrar, y debe dar click en el 
botón superior Guardar. 
 
 
 
 

 
 
 

 

Se presenta la siguiente pantalla con la actividad agregada y debe dar doble click en el botón  
Para que la actividad se registre en el formulario de pedido. 
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Posteriormente, la actividad aparecerá registrada de manera automática en el formulario. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

4.3 Carga de documentación requerida para el proceso. 
 

 
Para cada tipo de contratación es necesario cargar archivos que permitan realizar la verificación durante el 
proceso. En este caso, se presenta una tabla listando cada uno de los archivos que deben cargarse según el 
tipo de contrato y deben estar en formato PDF. 
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Para realizar la carga de un archivo, debe dar click sobre el botón azul que se indica y se presentará la siguiente 
pantalla: 
 
 

 
 

 
 

Debe presionar sobre el botón Elegir y le permitirá seleccionar el archivo que desea cargar, y dar click en el 
botón Abrir. 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
El archivo se cargará de manera automática y se presentará en la pantalla. Debe repetir este procedimiento por 
cada archivo que sea requerido para el proceso de contratación. 
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4.4 Firma y envío del pedido 
 

Luego de completada toda la información concerniente al pedido, se debe guardar el mismo en el botón 
indicado. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
Y después es necesario realizar el proceso de firma digital del documento. Al presionar en el botón 
orrespondiente, se presenta la siguiente pantalla: 
 
 
 
 

 
 

 
 
Debe ingresar su token de firma electrónica y seleccionar el archivo indicado; y colocar su clave de seguridad y 
finalmente dar click en el botón Firmar. En este momento el pedido ha sido registrado y remitido a la siguiente 
instancia de validación y control. 
 

 
 

5. VERIFICACION DE PEDIDOS DEVUELTOS 
 

En esa opción del menú, aparecerán listados todos los pedidos que hayan tenido novedades durante el proceso 
de verificación, tanto de la parte académica como de la parte administrativa, en la siguiente pantalla: 
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Todos los pedidos listados presentan novedades que pueden visualizarse en pantalla. Para levantarlas o 

corregirlas debe presionar sobre la columna Acciones en el ícono . 
 
 
Se desplegará nuevamente toda la información del pedido para que realice los cambios pertinentes y guarde 
nuevamente el pedido. 
 
 

 
 
 

Luego de guardado, el pedido se envía inmediatamente a través del sistema a la instancia de verificación y 
control. 
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6. BUSQUEDA GENERAL DE PEDIDOS 
 

 
Esta opción le permite realizar una búsqueda y consulta de todos los pedidos registrados. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Puede realizar la búsqueda por los diferentes criterios como nombre del docente, estado del pedido y fecha de 
inicio y fin. Se presentará un listado de todos los pedidos que cumplan con los criterios ingresados. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Para visualizar la información del pedido, debe dar click sobre el nombre del docente y se desplegará toda la 
información registrada. 
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