
                                                                            i

DGIP-DS-GU-001 
Junio 2014 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Guía de Uso 
Registro de información para 

Recategorización Docentes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preparado por: 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aprobado por: 
Director DGIP, EPN 

 
 
 
 
 
 

     
Escuela Politécnica Nacional 

                      Dirección de Gestión de la Información y Procesos 
 

 



                                                                            ii 

 
 

DGIP-DS-GU-001 
Junio 2014 

HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO 
 
 
 
 
 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 
HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO 
TITULO DEL DOCUMENTO: Guía de uso para Registro de información para recategorización Docentes 

1. EDICION 2. REVISION 3. FECHA 4. RAZONES DE CAMBIO 
1 
 

0 
 

04/07/2014 Primera revisión 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aprobado, Junio 2014 
Dirección de Gestión de la Información y Porocesos 
Ing. Christian Villarroel 



                                                                            iii 

 
 
 

TABLA DE CONTENIDO 
 
 
 

1. INGRESAR AL SITIO ....................................................................................................... 1 
2. CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO .......................................................................... 2 
3. INGRESAR INFORMACIÓN DE RECATEGORIZACIÓN ............................................. 3 

3.1  Ingresar información de Títulos y Capacitación ............................................................... 3 
3.3 Ingresar información de Publicaciones ........................................................................ 5 
3.4 Ingresar información de Patentes ................................................................................ 6 
3.5 Ingresar información de Obras de Relevancia ............................................................. 7 
3.6 Editar (Cambiar / Corregir)  información registrada .................................................... 8 
3.7 Eliminar información registrada .................................................................................. 8 
3.8 Cargar documento escaneado, como evidencia de la información ingresada ( Para 
títulos y publicaciones) ........................................................................................................... 9 

 



                                                                            
                                 “ La ciencia al servicio del hombre” 

                        Pág :  1 / 10 
 
                                                                                                 
 

 
 

GUIA DE USUARIO PARA REGISTRO DE INFORMACION DE RECATEGORIZACION 
PERFIL : DOCENTE 

 
 
 

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 mismos que se han enviado a su cuenta de correo 
electrónico institucional; y luego haga click en el el botón “Iniciar Sesión” 

 
 
 

 
 

 
 
Luego, seleccione el Rol “Docente”, y haga click en el botón “Seleccionar”. 
 
 
Aparecerá el menú de opciones, para registrar la información específica para el proceso de 
recategorización de los docentes. 
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2. CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO 
 

La clave entregada por correo electrónico, 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. 
 

 
 
 

 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá el siguiente 
mensaje: 
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3. INGRESAR INFORMACIÓN DE RECATEGORIZACIÓN 

 
 

En el menú principal, en el primer grupo de opciones “Recategorización – (Nuevo)”, registrará información 
referente a toda su formación profesional (títulos obtenidos), capacitaciones realizadas, así como información 
de las publicaciones  y obras de relevancia realizadas; y patentes registradas. 
 
 

3.1  Ingresar información de Títulos y Capacitación  
 
 

En el submenú “Formación Profesional”, usted debe registrar información concerniente a  los títulos  que ha 
obtenido como educación formal y a la capacitación recibida. 
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En la pantalla que se presenta, tiene un vínculo “Ingrese Nuevo Registro”. Al presionar ese vínculo se 
desplegará la opción de ingreso de los datos correspondientes a los títulos obtenidos, tal como se muestra 
en la siguiente pantalla : 
 
 

 
 

 
De la misma manera,  se presenta el vínculo “Ingrese Nuevo Registro” para las capacitaciones : 
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Se debe ingresar la información que solicitan las pantallas, y finalmente y dar click en el ícono de “Guardar” 

. 
 
 

3.3 Ingresar información de Publicaciones 
 
 

En la opción del menú “Publicaciones”, usted debe registrar información de las Publicaciones por usted 
realizadas, de los tipos : Artículo, Libro, Caítulo en Libro, Memorias, Conferencias, Divulgativos,Material 
Didáctico, Tesis Doctoral y Otras publicaciones. 
 
 
 
 

 
 

 
 
En la pantalla se presenta una lista de las clases de publicaciones, y al hacer click sobre alguna de ellas  
tiene un vínculo “Ingrese Nuevo Registro”. Al presionar ese vínculo se desplegará la opción de ingreso de 
los datos correspondientes a las publicaciones realizadas, tal como se muestra en la siguiente pantalla : 
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En cada una de esas pantallas, que pertenecen a cada tipo de publicación, debe llenar toda la información 

solicitada, y al finalizar el registro debe dar click en el botón “Guardar” . El sistema emitirá un mensaje de 
confirmación de grabado exitoso de los datos. 

 
 
 
 
3.4 Ingresar información de Patentes 
 
 

En el submenú “Patentes”, usted debe registrar información concerniente a las patentes  que ha registrado. 
 
 
 

 
 

En la pantalla que se presenta, tiene un vínculo “Ingrese Nuevo Registro”. Al presionar ese vínculo se 
desplegará la opción de ingreso de los datos correspondientes a las patentes a registrar: 
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Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá un mensaje de 
grabado exitoso de datos. 

 
 
3.5 Ingresar información de Obras de Relevancia 
 

En el submenú “Obras de Relevancia”, usted debe registrar información concerniente a las obras de 
relevancia que ha realizado: 
 
 

 
 

 
En la pantalla que se presenta, tiene un vínculo “Ingrese Nuevo Registro”. Al presionar ese vínculo se 
desplegará la opción de ingreso de los datos correspondientes a las obras de relevancia a registrar: 
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Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá un mensaje de 
grabado exitoso de datos. 

 
 
 
3.6  Editar (Cambiar / Corregir)  información registrada 
 
 

En cada una de las pantalla de información que se presentan, aparece la lista de los datos por usted 
ingresados con los procedimientos descritos en los puntos anteriores, como se muestra en la siguiente 
pantalla. 
Se puede observar la columna Acciones en la cual se encuentra el ícono para editar los datos ya registrados  

. 
 
 
 

 
 
 
 
 

Al hacer click sobre ese ícono el sistema presentará una pantalla similar a la de ingreso de nuevos datos, con 
la información anteriormente registrada para cada item. Aquí usted debe corregir o actualizar lo que 

corresponda y dar click en el ícono de “Guardar” . 
 
 
 
 
 

3.7 Eliminar información registrada 
 

En la misma columa de Acciones se encuentra el ícono para eliminar datos ya registrados . Al hacer click en 
dicho ícono, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. Si está seguro debe hacer click en el botón 
“Aceptar”, y el registro será eliminado. 
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3.8 Cargar documento escaneado, como evidencia de la información ingresada ( Para títulos y 
publicaciones) 
 

En las pantallas de datos (Títulos o Publicaciones), se puede observar la columna Acciones. En esta columna 

se encuentra el ícono para la carga de la evidencia que corresponda  .  
 
 
 
 

 
 

 
Al hacer click en dicho ícono, aparecerá la siguiente pantalla : 
 
 

 
 

 
 

Debe hacer click sobre la opción “+ Selección de archivo”, y aparecerá una pantalla para buscar el archivo a   
cargar, y luego presione el botón “Open” ó “Abrir”. 
 
 
Recuerde que los archivos a cargarse deben tener formato PDF. 
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Luego aparecerá la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aquí debe presionar el botón  para 
cargar el archivo. 
 
 

 
 
 
 

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

 
 
 

 
 
 
 

 

En la columna de acciones, cambiará el ícono de carga a este , mismo que indica que el archivo está 
cargado,y haciendo click sobre el mismo se puede descargar y visualizar el archivo. 

 
 
 

 
 

 
 
 

Esta operación debe realizarla para cada una de las evidencias que requiera cargar en el sistema. 


