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“ Laciencia al servicio del hombre”

GUIA DE USUARIO PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES Y DE CURRICULUM
PROFESIONAL, DEL RECURSO HUMANO DE LA INSTITUCION

PERFIL : EMPLEADO

INGRESAR AL SITIO

Ingrese al sitio https://app.epn.edu.ec/TalentoEPN

Se presentara la siguiente pantalla de ingreso :

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Sistema Integrado de Informacion - Sli

(e

Ingrese su Usuario y
Contrasefia. f ?
Usuario: W

Contrasefia: Por razones de seguridad, por favor cierre |a sesidn y cierre su navegador web

[— cuando haya terminado de acceder a los servicios gle requieren autenticacion

( Awisarme antes de abrir sesian en
otros sitios.

@‘mmar

Aqui, ingrese su nombre de usuario y su contrasefia; y luego haga click en el el bot6on “Iniciar Sesién”

Luego, seleccione el Rol “Empleado”, y haga click en el botén “Seleccionar”.

Seleccion de Rol:
Por favor seleccione el rol con el gue desea trabajar:

Emplesdo =

N

Seleccionar

Aparecera el menu de opciones, para registrar sus datos personales, familiares, estudios, capacitaciones y
otros reconocimientos obtenidos.

B :SCUELA POLITECNICA NACIONAL
5& Sistema de Informacion Integrado - Sli

4 DESCARGAR MANUAL DE USUARIO!
Mend de Opciones
- [lInformacidn Persanal
+ Datos Personales
+ Datos Familares
+ Estudios

+ Capacitaciones
+ Publicaciones
+ Formulario Detos Personales
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“ Laciencia al servicio del hombre”

2. CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO

La clave entregada por correo electrénico, 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.
Bienvenido:
Rol: 0 \

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

Cambio de Clave

Clave Anterior;
Clave Nugya:

Confirmacidn Clave:

Actunalizar

3. DESCARGAR EL MANUAL DE USUARIO

En la pantalla principal del sistema, en la parte superior derecha se encuentra un vinculo “Descargar Manual
de Usuario Empleado”. Debe hacer click sobre el mismo y se descargara el manual correspondiente, en
formato PDF.

KN ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Sistema de Informacion Integrado - Sli Bienvenid

AR AR
DESCARGAR MANUAL DE USUARIO EMPLEADD
—_—
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“ Laciencia al servicio del hombre”

INGRESAR INFORMACION PERSONAL

En el mena principal, debe presionar sobre la opcion “Datos Personales”, y se desplegara una pantalla para
ingreso de informacion.

4.1 Ingresar Datos personales e Informacion de Contacto

ACTUALIZACION DE DATOS - PERSONALES

(al

ESCUEL & POLITECHICA NACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

DATOS PERSOHALES —
Fotografia

Tipo -

Documenta: | CEMa 1708583174

Cambiar Fato

Apellidos: DE LOS REYES BUEHO Hombres: JUAH CARLOS

Libreta Militar: 7617005030

Hacionalidad: Ecustoriana - Aftos Residencia: b=

Foolinde 1876-10-14 o] Género: Hormiare -

Hacimiento:

Tipo de Sangre: o+ | Estado Civil: Saitera -
Discapacidad: &S He Hiimero de Carné:
Tipo de . = y i =
Dibeapasidac: Fisica, % Discapacidad: E—
Wentficacidn s - Hacionalidad Socanar o
Etnica: Indigena:
DIRECCION DOMICILIARIA -
Parroquia: Seleccione.. v
Calle Principal: Calle Secundaria:
Mimero: Referencia:
Teléfono Domicilio: 2227833 Teléfono Celular: 0335370458
Teléfono Trabajo: 093583823 Extensidn: 234
Correo ituci Juan.del .U, Correo Personal: robxav_gi@hotrail com
IHFORMACIOH CONTACTO DE EMERGENCIA -
Apellidos: Hombres:
Parentesco:
Teléfono Contacto: Teléfono Celular:

H

GUARDAR

En esta pantalla, debe ingresar toda la informacion que se solicita, con las siguientes puntualizaciones:

e Afios de residencia : Se refiere los afios que reside en el pais, en caso de no ser Ecuatoriano.
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“ Laciencia al servicio del hombre”
e Tipo de discapacidad, numeré de carnet (CONADIS) y % de discapacidad: Llenar todos los datos en
caso de tener capacidades especiales.

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el boton “Guardar” H y el sistema emitira el siguiente
mensaje:

W) Datos Actualizados extozaments!

4.2 Cargar archivos PDF ( Cédula de Ciudadania y Papeleta de Votacion, y Carnét del CONADIS de ser el
caso)

En la parte inferior de la pantalla, esta la seccion de carga de archivos PDF al sistema :

CARGA/DESCARGA DE CEDULA DE IDEHTIDAD ¥ PAPELETA DE VOTACION -
EMPLEADO : JUAH CARLOS DE LOS REYES BUENO

Carga de documento

+ Seleccion de archivo - Enviar archivo @ Cancelar

CARGADESCARGA DEL CARHET DEL COHADIS
EMPLEADO: JUAN CARLOS DE LOS REYES BUEHO

Carga de evidencia

+ Seleccién de archivo 4 Enviar archivo @ Cancelar

Debe hacer click sobre la opcién “+ Seleccion de archivo”, y aparecera una pantalla para buscar el archivo a

cargar, y luego presione el botén “Open” 6 “Abrir”.
Recuerde gue los archivos a cargarse deben tener formato PDF.

File Upload 2lx|
Lookjri [ [ Desktop = @E e m:
4l informe roberto, docx |2 nuevesequipos,
0 informe vilarreal docx = oG-I va-
! informepasantes.docx () ordinariasz013t
5| INFORMEPASANTESCONVENIODEPAGO. dacx Epagosordinarias
M informesvillarrealwimer . doc Epagosordinarias
i inventariodeaplicacionesinformaticas. doc & pagosremedialz

Desktop

inventariodsaplicacionesinformaticas.ndF: | poapac.mwb
] inventariodssarrallo. xsx poapat.mwb.bz
1 MANUAL DE UISUARIO ELD D7062013,doc (] procesoaprusb:

E  matrizacreditacion, xlsx @ procesosp.docx

WEEEE ) atrizhistoricn s EHprogramas de v
2} MenuFacturacion. xlsx B proyectolabinfo
ﬂ'[ = rodelobien.pdf @rrovECTOS 20
ﬁp‘.. mysgl-workbench-oss-5. 1.16-win32.msi Hproyectos. dsx

- it} novedades DU, docx |2 queryactivos.sc
—— B

File pame: [ivertariodesplicasionesinfomaticas.pdt =] € Open

Files of type: [0 Files =] Cancel

7|
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“ Laciencia al servicio del hombre”

Aparecera la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aqui debe presionar el botén para
enviar el archivo archivo al servidor-

CARGADESCARGA DE CEDULA DE IDENTIDAD ¥ PAPELETA DE VOTACION -
EMPLEADO : JUAH CARLOS DE LOS REYES BUEHO

Carga de documento

+ Seleccion de archivo 2+ Emviar archivo @ Cancelar

modelobien pdf 454 .85 KB x @

Cuando el archivo se ha cargado correctamente, el sistema presentara en su lado derecho el siguiente
mensaje :

Transaccion exitosa

El documerto Aplicaciones pdf ha sida
correctamente almacenaco

Y la pantalla de carga se vera asi, presentando un botén para descargar y visualizar el archivo cargado.

CARGADESCARGA DE CEDULA DE IDEHTIDAD ¥ PAPELETA DE YOTACION

EMPLEADO : JUAN CARLOS DE LOS REYES BUEHO

Carga de documento

+ Seleccion de archivo -+ Enviar archivo @ Cancelar

Descargar documento

INGRESAR DATOS FAMILIARES

En el menu principal, debe presionar sobre la opcion “Datos Familiares”, y se desplegara una pantalla para
ingreso de los datos correspondientes a los miembros de su nicleo familiar, la misma que contiene en la parte
superior informacion general del usuario que esta ingresando al sistema.
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“ Laciencia al servicio del hombre”

ACTUALIZACION DE DATOS - FAMILIARES

(@l

ESCUELA POLITECMICA MACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos Personales
Hombre: JUAN CARLOS DE LOS REYES BLENO Adscripcion: DEP MATEMATICA,

Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 A TIEMPO COMPLETO Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd): 2004-09-21

DATOS FAMILIARES

//ngrese Muewo Redistro
Hombres Apellidos Cédula o Pa€aporte Relacidn i i Tipo de Di:

FAZMIFIC GARCIA 1717467605 MAMA N RINGLIRA, /

PAZMINO GARCIA 1717467805 HERMARND M MIMGLIN 2, /

1 4L|

5.1 Ingresar un nuevo familiar

En la pantalla anterior, para registrar un nuevo familiar (miembro del nicleo familiar que viva con usted), debe
presionar el texto celeste “Ingrese Nuevo Registro”’. Se desplegara la siguiente pantalla:

DATOS DE COHYUGUE E HLJOS ¥ OTRAS CARGAS

Tipo de Documento: Por fawvor Seleccione -

H° de Documento:

Apellidos:

Hombres:

Relacion: Par favor Seleccione -
Fecha de Hacimiento: o]

Instruccion: Par favor Seleccione b
Discapacidad sl [ils]

Himero de Carnet:

Tipo de Discapacidad:  Por favor Seleccione -
. . -
% Digcapacidad: 0 e

Ha®

En esta pantalla debe llenar toda la informacién solicitada de la persona miembro del nicleo familiar, y al

finalizar el registro debe dar click en el botén “Guardar” H . El sistema emitira el siguiente mensaje:
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“ Laciencia al servicio del hombre”

Diatas Actualizados extozamente!

Debe repetir este procedimiento, de acuerdo al nimero de personas del nucleo familiar.

5.2 Editar (Cambiar / Corregir) informaciéon de un familiar
En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de los familiares, se puede
observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para editar los datos de un familiar ya

registrado

ACTUALIZACION DE DATOS - FAMILIARES

(@l

ESCIELA, POLITECHICA MNACIOMNAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurts

Datos Personales
Adscripcidn: DEP MATEMATICA,

JUAN CARLOS DE LOS REYES BUENO
Fecha Ingreso (vyy-MM-dd): 2004-09-21

PROFESOR AGREGADOD 2 & TIEMPO COMPLETO

Hombre:

Ccargo:

DATOS FAMILIARES
Inrese Muevo Redistro
Hombres Apellidos Cédula o Pasaporte Relacion Discapacidad Tipo de Discapacidad
PAZMING GARCIA 1717467805 MANA ] MINGUINA,
PAIMING GARCIA, 1717467505 HERMANO N MINGUNA,

1 4j

Al hacer click en el icono, se desplegara la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar

aquellos que requiera y luego debe dar click en el icono de “Guardar” H .

5.3 Eliminar un familiar.

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de los familiares, se puede observar
la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para eliminar los datos de un familiar ya registrado

Al hacer click en dicho icono, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion. Si esta seguro debe hacer

(st

click en el boton “Aceptar”, y el registro sera eliminado.

Eliminando Familiar

<Esté seguroa) que desea eliminar Informacidn del tamiliar?

Aceptar Cancelar

Pag : 7/20
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“ Laciencia al servicio del hombre”

INGRESAR INFORMACION DE ESTUDIOS

En el menu principal, debe presionar sobre la opcion “Estudios”, y se desplegara una pantalla para ingreso de
informacion de los estudios formales que ha cursado, la misma que contiene en la parte superior informacion
general del usuario que esta ingresando al sistema.

ACTUALIZACION DE DATOS - INSTRUCCIGH BASICA ¥ SUPERIOR

€ el

ESCLUELA POLITECHICA MACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAM CARLOS DE LOS REVES BUENO Adscripeion: DEP MATEMATICA,
Cargo: PROFESOR AGREGADD 2 A TIEMPO COMPLETO! Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd): 2004-09-11

INFORMACION DE INSTRUCCIOH BASICA ¥ SUPERIOR

Incirese Mueya Recstra
Institucidn Hivelinstrucion Titulo Acciones

KARL FRAMZENS UNIVERSITAT GRAF EDLICACION SUPERICR DOCTOR EM CIENCIAS ARES MATEMATICA (PHD) /O o

i T
Carga evidencia de Estudios :

+ Seleccion de archivo - Enviar archivo @ Cancelar

6.1 Ingresar un nuevo registro de estudios

En la pantalla anterior, para registrar un nuevo dato de estudios formales realizados, debe presionar el texto
celeste “Ingrese Nuevo Registro”. Se desplegara la siguiente pantalla:

Ingresar Instruccion Basica y Superior

Hivel de Instruccidn: Par favor Seleccione -

Hombre de la Institucion:

Fecha de Titulo: =

Periodos: For favor Seleccione o
H°Periodos: [u :

Area del Conocimiento: For favor seleccione =
Pais: For favor seleccione g

Titulo:

Himero de Registro SENESCYT:

o] Euresacio
Estado

 Thulado

Hak®
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“ Laciencia al servicio del hombre”

En esta pantalla debe llenar toda la informacion solicitada respecto de sus estudios realizados, con las
siguientes puntualizaciones :

e Estado: Egresado o Titulado; se refiere al estado del titulo obtenido, es decir si se ha titulado y

dispone del documento oficial de titulo, o aun esta en calidad de egresado; es decir que ha
culminado los estudios pero no dispone atn del documento oficial del titulo.

Al finalizar el registro debe dar click en el boton “Guardar” H . y el sistema emitira el siguiente mensaje:

Diatas Actualizados extozamente!

Debe repetir este procedimiento, de acuerdo al nimero de estudios formales realizados.

6.2 Editar (Cambiar / Corregir) informacién registrada

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de estudios realizados, se puede
observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para editar los datos ya registrados

‘/ .

ACTUALIZACION DE DATOS - INSTRUCCION BASICA Y SUPERIOR

(i

ESCUELA POLITECMICA MACIOMAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAN CARLOS DE LOS REVES BLENG Adseripcion: DEP MATEMATICA
Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 & TEMPO COMPLETO Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd): 2004-09-21

INFORMACIOH DE INSTRUCCION BASICA ¥ SUPERIOR

Ingrese Muevo Registra
Institucion Hivelinstrucion Titulo Acciones

KARL FRANZENS LINMWERSITAT GRAZ EDUCACION SUPERIOR DOCTOR EN CIEMCIAS AREA MATEMATICA (PHD) %

1 4j

Carga evidencia de Estudios :

# Seleccion de archivo ¥ Enviar archivo @ Cancelar

Al hacer click en el icono, se desplegara la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar

aquellos que sean necesarios y dar click en el icono de “Guardar”

6.3 Eliminar un registro de estudios.

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de los estudios formales realizados,
se puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para eliminar los datos
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“ Laciencia al servicio del hombre”

. | . . ’, P . . . - .z . z
registrados ““ . Al hacer click en dicho icono, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion. Si esta seguro
debe hacer click en el boton “Aceptar”, y el registro sera eliminado.

Eliminando Instruccion Basica Superior x

A sEsta segurola) que desea eliminar la Instruccion?

Aceptar Cancelar

6.4 Cargar documento escaneado, que certifique cada uno de los estudios formales registrados.

En la pantalla inicial del mena, en la tabla en la cual se presentan los datos de los estudios formales realizados,
se puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para cargar los titulos o

certificados obtenidos, de acuerdo a los estudios formales que estén registrados Q Al hacer click en dicho
icono, aparecera la siguiente pantalla :

Carga evidencia de Estudios :

DOCTOR EH CIEHCIAS AREA MATEMATICA (PHD)

4+ Seleccion de archivo 2+ Enviar archivo @ Cancelar

Debe hacer click sobre la opcién “+ Seleccion de archivo”, y aparecera una pantalla para buscar el archivo a

cargar, y luego presione el botén “Open” 6 “Abrir”.
Recuerde que los archivos a cargarse deben tener formato PDF.

Lookjri [ [ Desktop = @E e m:

h ! informe roberto, docx |2 nueveseauipos.
=3 0 informe vilarreal docx = OGC - v3 -
| feinformepasantes. docx () ordinariasz013t
s i TF ORMEPASANTESCOMVENIODEPAGO. docx Epagosordinarias
9 i informevillarrealwimer. doc ) pagosordinarias
M inventariodeaplicacionesinformaticas.doc Epagosremedialz

Deskiop. ariodsaplicacionesinfor .pf | poapac.mwb
4 inventariodesarrallo. dsx poapac.mib.bz

S MANLIAL DE USUARIO ELD 07062013, doc Eprocesoaprusbe
2 matrizacreditacion xlsx ) procesosp.docx

= matrizhistorico xls Eprogramas de v
2| MenuF acturacion. xlsx ®proyectolabinfo
™ modelobien.pdf @l provECTOS 20
rriysql-workbench-oss-5. 1,16-wind2. msi Hproyectos.xsx
it} novedades DU, docx |2 queryactivos.sc
| 2
File pame: [invertariodeaplicacionesiniomaticaspdt x| Open
Files of type: [0 Files =] Cancel

7]

Luego aparecera la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar. Aqui debe presionar el boton
para cargar el archivo.
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“ Laciencia al servicio del hombre”

Carga evidencia de Estudios :

DOCTOR EH CIEHCIAS AREA MATEMATICA (PHD)

+ Seleccion de archivo ¥ Enviar archivo @ Cancelar

Aplicaciones pdf 11043 J‘\O

Cuando el archivo se ha cargado correctamente, el sistema presentara en su lado derecho el siguiente
mensaje :

Transaccidn exitosa

El documerto Aplicaciones pdf ha sido
correctaments slmacenaco

En la columna de acciones, cambiara el icono de carga a este ! ! , mismo que indica que el archivo esta
cargado, y haciendo click sobre el mismo se puede descargar y visualizar el archivo.

INFORMACION DE INSTRUCCION BASICA Y SUPERIOR

Inirese Nuevo Redistro
Institucidn Hivellnstrucion Titulo Acciones

KARL FRAMZEMS UNMERSITAT GRAZ EDUCACION SUPERIOR DOCTOR EM CEMCIAS AREA MATEMATICA (PHD)

1 4j

Carga evidencia de Estudios :

DOCTOR EH CIENCIAS AREA MATEMATICA (PHD)}

+ Seleccidn de archivo ¥ Enviar archivo @ Cancelar

Descargar documento

Esta operacion debe realizarla para cada uno de los registros de estudios formales que usted ingrese al
sistema.
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“ Laciencia al servicio del hombre”

7. INGRESAR INFORMACION DE CAPACITACION RECIBIDA ( ULTIMOS CINCO ANOS)

En el menu principal, debe presionar sobre la opcién “Capacitaciones”, y se desplegara una pantalla para
ingreso de informacién de toda la capacitacién que ha recibido en los Ultimos cinco afos. Dicha pantalla
contiene en la parte superior informacién general del usuario que esta ingresando al sistema.

ACTUALIZACION DE DATOS - CAPACITACIONES

e

ESCUELA POLITECHICA MACIONAL
Campus José Rukén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAN CARLOS DE LOS REVES BUENG Adscripeién: DEP MATEMATICA
Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 & TIEMPO COMPLETO! Fecha Ingreso (yvyy-MM-dd): 2004-09-21

IHFORMACIOH DE CAPACITACIONES

Incresar nuevo recistro

Evento Institucién Hombre Pais Tipo Certificado Acciones
Capacitacidn CEC-EPN a3 FUNDAMENTALS Ecuador Participarte Vadils)
Evento UNIVERSIDAD DE LOJA aplicacionss open source Ecuador Instructor LT1O

1 Aj

Carga de evidencia de la capacitacidn :

Evento  aplicaciones open source

+ Seleccion de archivo 7 Enviar archivo @ Cancelar

7.1 Ingresar una nueva capacitacion

En la pantalla anterior, para registrar una nueva capacitacion realizada durante los Gltimos cinco afios, debe
presionar el texto celeste “Ingrese Nuevo Registro”’. Se desplegara la siguiente pantalla:

Ingresar Hueva Capacitacion

Tipo: Paor favor Seleccione »
Hombre:

Institucion:

Tipo Certificado:  Por favor Seleccione -
Fecha Inicio: o]

Fecha Fin: =

Auspiciante:

Pais: Por favar Seleccione -

-
Haoras

-

Ha®

Duracidn:
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En esta pantalla debe llenar toda la informacion solicitada respecto a la capacitacién recibida, y al finalizar el

registro debe dar click en el boton “Guardar” H . y el sistema emitira el siguiente mensaje:

Datos Actuaslizados exitosamente!

Debe repetir este procedimiento, para cada una de las capacitaciones recibidas.

7.2 Editar (Cambiar / Corregir) informacion registrada

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de la capacitacion recibida, se
puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para editar los datos ya

registrados  *

ACTUALIZACION DE DATOS - CAPACITACIONES

(|t

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAN CARLOS DE LOS REYES BUENO Adscripeidn: DEP MATEMATICA

Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 A& TIEMPO COMPLETO Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd): 2004-09-21

INFORMACION DE CAPACITACIONES

Ingresar nueva reaistro
Evento Institucién Hombre Pais Tipo Certificado Acciones

Capacitacion CECEPN Jaa, FUNDAMENTALS Ecuaror Participarte: LTO

Evento UNIVERSIDAD DE LOJA aplicaciones open source Ecuador Instructor L0
1 4 j \

Carga de evidencia de la capacitacidn :

Evento: aplicaciones open source

+ Seleccion de archivo # Enviar archivo @ Cancelar

Al hacer click en el icono, se desplegara la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar

aquellos que sean necesarios y dar click en el icono de “Guardar” H .

7.3 Eliminar un registro capacitacion

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de las capacitaciones realizadas, se
puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para eliminar los datos registrados

“d Al hacer click en dicho icono, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion. Si esta seguro debe hacer
click en el boton “Aceptar”, y el registro sera eliminado.
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Eliminando Capacitaciones ®

A ;Eatd zequrola) gue desea eliminar Informacion de la Capacitacion?

Aceptar Cancelar

7.4 Cargar documento escaneado, que certifique cada una de las capacitaciones recibidas.

En la pantalla inicial del menq, en la tabla en la cual se presentan los datos de las capacitaciones recibidas se
puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para cargar los certificados

obtenidos, de acuerdo a las capacitaciones registradas . Al hacer click en dicho icono, aparecera la
siguiente pantalla :

Carga de evid ia de la it

ADM-27

4 Seleccion de archivo 2 Enviar archivo @ Cancelar

Debe hacer click sobre la opcién “+ Seleccion de archivo”, y aparecera una pantalla para buscar el archivo a

cargar, y luego presione el botén “Open” ¢ “Abrir”.
Recuerde que los archivos a cargarse deben tener formato PDF.

Lookjri [ [ Desktop = @E e m:
4l informe roberto, docx |2 nuevesequipos,
0 informe vilarreal docx = oG-I va-
! informepasantes.docx () ordinariasz013t
5| INFORMEPASANTESCONVENIODEPAGO. dacx Epagosordinarias
M informesvillarrealwimer . doc Epagosordinarias
i inventariodeaplicacionesinformaticas. doc & pagosremedialz
Deskiop inventariodsaplicacionesinformaticas.ndF: | poapac.mnb
] inventariodssarrallo. xsx poapat.mwb.bz
JMANUAL DE USUARIOD ELD 07062013, doc @]Drucesuﬁurueb;
E  matrizacreditacion, xlsx @ procesosp.docx
WEEEE ) atrizhistoricn s EHprogramas de v
2} MenuFacturacion. xlsx B proyectolabinfo
ﬂ'[ = rodelobien.pdf @rrovECTOS 20
E'F‘E: mysql-workbench-oss-5, 1, 16-win32.msi Hproyectos. dsx
it} novedades DU, docx |2 queryactivos.sc
— |
File pame: [ivertariodesplicasionesinfomaticas.pdt =] @ Open
Files of type: [0 Files =] Cancel
—

Luego aparecera la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aqui debe presionar el botén para
cargar el archivo.
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Carga de evidencia de la capacitacion :

ADM-27

+ Seleccitn de archivo 2+ Enviar archivo @ Cancelar

Aplicaciones podf 11043 KB

@

N

Cuando el archivo se ha cargado correctamente, el sistema presentara en su lado derecho el siguiente

mensaje :

Transaccidn exitosa

El documerto Aplicaciones pdf ha sido
correctaments slmacenaco

En la columna de acciones, cambiara el icono de carga a este ! !

, mismo que indica que el archivo esta

cargado, y haciendo click sobre el mismo se puede descargar y visualizar el archivo.

INFORMACIOHN DE CAPACITACIONES

Inoresar nueso redistro

Evento Institucion Hombre Pais
Capacitacidn CEC-EPN Javs, FUNDAMENTALS Ecuador
Ewverto UMMWERSIDAD DE LA aplicaciones open source Ecuador

1 4;]

Carga de evidencia de la capacitacion :

Capacitacion : JAVA FUNDAMENTALS

4+ Seleccion de archivo 2 Enviar archivo @ Cancelar

Descargar documento

Tipo Certificado Acciones

Participante / _, 0

Instructor f 1] %

Esta operacion debe realizarla para cada uno de los registros de capacitaciones que usted ingrese al sistema.
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INGRESAR INFORMACION PUBLICACIONES , PARTICIPACIONES Y OTROS RECONOCIMIENTOS

RECIBIDOS

En el menu principal, debe presionar sobre la opcién “Publicaciones y Otros Reconocimientos”, y se
desplegara una pantalla para ingreso de informacion de las publicaciones que usted ha realizado,
participaciones importantes y otros reconocimientos o premios que usted haya recibido. Dicha pantalla
contiene en la parte superior informacioén general del usuario que esta ingresando al sistema.

ACTUALIZACION DE DATOS - PUBLICACIONES ¥ OTRAS PARTICIPACIOHES

(@l

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAN CARLOS DE LOS REYES BUEMO Adscripcion:

Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 A TIEMPO COMPLETO Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd):

PUBLICACIQHES ¥ OTRAS PARTICIPACIOHES

/Vlngrese Muevo Registr

Evento Lugar Tipo Actividad
Publicacion Informativa Politécnico EFN Cutural PLBLICACION DE ARTICULC
Otros EPN Cultural MEJOR EGRESADO

- 12 4 Li

Carga de evidencia de ka publicacién :

+ Seleccion de archivo 7 Enviar archive @ Cancelar

8.1 Ingresar una nueva publicacion o reconocimiento

En la pantalla anterior, para registrar una nueva publicacién o reconocimiento obtenido, debe presionar el
texto celeste “Ingrese Nuevo Registro”. Se desplegara la siguiente pantalla:

Ingresar ¥ Otras Partici

Evento : Publicacion Participacion Relevante

Publicacion-Participacion:

Lugar :

Fecha Inicio (o]
Fecha Fin o]
Tipo: Par favor seleccione

Observaciones

Hek®

DEP MATEMATICA
2004-08-21

Acciones

V4]
V4=

Ctros
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En esta pantalla debe llenar toda la informacion solicitada respecto a la publicacion o reconocimiento recibido,

y al finalizar el registro debe dar click en el botén “Guardar” H .y el sistema emitira el siguiente mensaje:

Datos Actuaslizados exitosamente!

Debe repetir este procedimiento, para cada una de las publicaciones y reconocimientos recibidos

8.2 Editar (Cambiar / Corregir) informacién registrada
En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de las publicaciones y
reconocimientos recibidos, se puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono

para editar los datos ya registrados  *

ACTUALIZACION DE DATOS - PUBLICACIONES ¥ OTRAS PARTICIPACIOHES

(@l

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Campus José Rubén Orellana Ricaurte

Datos del Empleado

Hombre:  JUAN CARLOS DE LOS REYES BUEMO Adscripcion: DEP MATEMATICA
Cargo: PROFESOR AGREGADO 2 A TIEMPO COMPLETO Fecha Ingreso (yyyy-MM-dd): 2004-08-21

PUBLICACIONES ¥ OTRAS PARTICIPACIONES

Inarese Mueveo Registro

Evento Lugar Tipo Actividad Acciones
Publicacién Informativa Politécnico EP Cutural PLBLICACION DE ARTICLLO V4]
Otros EPN Cultural MEJOR EGRESADO 3 9

- 12 4 Li K

Carga de evidencia de ka publicacién :

+ Seleccion de archivo 7 Enviar archive @ Cancelar

Al hacer click en el icono, se desplegara la pantalla con todos los datos registrados. Usted debe cambiar

aquellos que sean necesarios y dar click en el icono de “Guardar” H .
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8.3 Eliminar una publicacién o reconocimiento

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de las publicaciones y
reconomcimientos recibidos, se puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono

para eliminar los datos registrados “/ . Al hacer click en dicho icono, aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion. Si esta seguro debe hacer click en el botén “Aceptar”, y el registro sera eliminado.

Eliminando Publicaciones y Otras

;Esté segurola) que desea eliminar las Publicaciones v Otras?

Aceptar Cancelar

8.4 Cargar documento escaneado, de la publicacion o certificado del reconocimiento recibido.

En la pantalla inicial del mend, en la tabla en la cual se presentan los datos de las publicaciones y
reconomcimientos recibidos puede observar la columna Acciones. En esta columna se encuentra el icono para

cargar las publicaciones y certificados obtenidos, de acuerdo a los datos registrados . Al hacer click en
dicho icono, aparecera la siguiente pantalla :

Carga de evidencia de la publicacion :

MEJOR EGRESADO

= Seleccion de archivo 2+ Enviar archivo @ Cancelar

Debe hacer click sobre la opcién “+ Seleccion de archivo”, y aparecera una pantalla para buscar el archivo a

cargar, y luego presione el botén “Open” 6 “Abrir”.
Recuerde que los archivos a cargarse deben tener formato PDF.

File Upload 2lx|
Lookjri [ [ Desktop = @E e m:
m ! informe roberto, docx |2 nueveseauipos.
) 4l informe vilarreal.dock = oGC- T va-
| feinformepasantes. docx () ordinariasz013t
USR] INFORMERASANTESCONYENIODERAGD. docx Epagosordinarias
E’. i informevillarrealwimer. doc ) pagosordinarias
M inventariodeaplicacionesinformaticas.doc Epagosremedialz
Desklop des { 1 poapac.mib
4 inventariodesarrallo. dsx poapac.mib.bz
. S MANLIAL DE USUARIO ELD 07062013, doc Eprocesoaprusbe
2 matrizacreditacion xlsx ) procesosp.docx
R 0 rtizhistoricn. s FHpragramas de v
2| MenuF acturacion. xlsx ®proyectolabinfo
™ modelobien.pdf @l provECTOS 20
rriysql-workbench-oss-5. 1,16-wind2. msi Hproyectos.xsx

it} novedades DU, docx |2 queryactivos.sc
| 2

File pame: [invertariodeaplicacionesiniomaticaspdt x| Open

Files of type: [0 Files =] Cancel

7|
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Luego aparecera la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aqui debe presionar el botén para
cargar el archivo.

Carga de evidencia de la publicacion :

PUBLICACIOHN DE ARTICULO

4+ Seleccion de archivo - Enviar archivo @ Cancelar

Aplicaciones pdf 11043 KB r @

Cuando el archivo se ha cargado correctamente, el sistema presentara en su lado derecho el siguiente
mensaje :

Transaccion exitosa

El documerto Aplicaciones pdf ha sida
correctamente almacenaco

En la columna de acciones, cambiara el icono de carga a este ! ! , mismo que indica que el archivo esta
cargado, y haciendo click sobre el mismo se puede descargar y visualizar el archivo.

PUBLICACIOHNES ¥ OTRAS PARTICIPACIOHES

Ingrese Muevo Redistro

Evento Lugar Tipo Publicacion-Participacion Acciones
Publicacian Informativo Poltécnico EPM Cuttural PUBLICACION DE ARTICULO
Participacion . o

EPM Cuttural Realizacion de un dibujo

Relevarte
Participacion COMNTRALORIA GEMERAL DEL Cutural PRESEMTACION DEL SISTEMA DE
Relevante ESTADO FACTURACION
Faticlpacion CARCELEN Deportiva | CAMPEONATO DE FUTBOL
Relevarte

1 |lig e 4j

Carga de evidencia de la publicacidn :

PUBLICACIOH DE ARTICULO

+ Seleccion de archivo F Enviar archivo @ Cancelar

Descargar documento

Esta operacion debe realizarla para cada uno de los registros de publicaciones y reconocimientos recibidos.
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9. IMPRIMIR FORMULARIO DE DATOS REGISTRADOS.

En el menu principal, debe presionar sobre la opcion “Formulario Datos Personales”, y se desplegara una

] o i & IMPRIMIR ) o
pantalla con el resumen de toda la informacioén ingresada, con un botén al final de la pagina.
Este formulario debe entregarse en la Direccion de Recursos Humanos, debidamente firmado, de acuerdo a
las fechas que se indiquen.
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