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Version:001
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MANUAL DE USUARIO

uﬂ Modulo de Calculo de tiempo devengacion de
S

licencias
SII-TALENTO HUMANO

1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario una guia rapida sobre la funcionalidad para el registro y cdlculo de tiempos
de devengacion de licencias y comisiones de servicio a través del médulo de acciones de personal
del Sistema Integrado de Informacidn SlI.

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido al personal de la Direccidn de Talento Humano y la Comisidn de Evaluacion
Interna que necesite acceder a esta informacién.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacidn.
DGIP: Direccién de Gestidn de la Informacién y Procesos.
DTH: Direccién de Talento Humano.

CEl: Comisién de Evaluacion Interna

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 4



MANUAL DE USUARIO Codigo: EPN-DGIP-MU-010

Moédulo de Calculo de tiempo devengacion de 9, Version:001
u licencias £ Elaborado: 16/11/2021
) SII-TALENTO HUMANO @~ Vigencia: 31/12/2023

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)- Médulo Talento

Humano
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN desde la direccion
https://www.epn.edu.ec, hacer clic en S/I, luego de lo cual se desplegaran los modulos del Sistema

Integrado de Informacién (Sll); posteriormente se debe seleccionar el médulo Administracion
Talento Humano (ver Fig. 1).

g ‘ m Sistema Integrado de Informacié_
A4 '

GESTION DE INFORMACION
@ Planificacién Investigacion y Proyeccion
Social

Figura 1 Acceso al SlI-Talento Humano desde el portal web institucional

Se presentard la siguiente pantalla de ingreso, en donde las credenciales corresponden a las del
correo institucional:

Inicio de Sesion g
Ingrese su Usuario y R J

Contrasefia

Iniciar Sesion

¢ Olvidé su contrasefia? Click Aqui

Figura 2 Pantalla para el ingreso de credenciales de
acceso
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Editor Tiempo Devengacion”

Seleccion de Rol
L]

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

‘ Editor Tiempeo Devengacion

Seleccionar

Figura 3 Perfil a seleccionar

Aparecerd el menu de opciones disefiadas para el proceso de devengacion de licencias

Catalogo Devengaciones

Reporte Devengaciones
ﬂ.\.?
N

Figura 4 Menu de opciones
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4.2 REGISTRO DE COMISION/LICENCIA EN CATALOGO DE
DEVENGACIONES

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcién Catalogo Devengaciones del menu
Devengacion Licencias. Dentro de esta pantalla de registro se podra seleccionar de la lista de
acciones de licencia y comisiones cuales se habilitan para el calculo automatico de devengaciones
durante su elaboracion.

4.2.1 Datos de devengacion

En esta seccidn se cargaran automaticamente las acciones de personal disponibles de tipo
Licencia y Comision. El usuario aqui podra definir cual es el factor de devengacion sobre el
cual se calculard el tiempo de devengacién correspondiente a la licencia/comisién. Por
ejemplo: Se puede definir para la accién de personal “LICENCIA CON REMUNERACION” el
factor de devengacion 2.0. esto quiere decir que el momento en que esta finalice el tiempo
de devengacion sera el doble que el tiempo transcurrido entre la fecha rige y la fecha de
finalizacion de la Licencia

Una vez seleccionada la accion e ingresada la informacién necesaria se deberd registrar la
accion en el catalogo de devengaciones haciendo clic en el botén Guardar Registro.

Informacion Licencla/Comision
o ipo Accion

Factor Devengacién

Figura 5 Datos del empleado.

4.2.2 Desactivar del catalogo una acciéon de personal de licencia/comision

Para desactivar del catdlogo una accién de licencia/comision basta con seleccionar la opcion
“Desactivar” en el nombre de la accién a la cual se desea que ya no se calcule automaticamente el
tiempo de devengacion.

Tipa

TN

Figura 6 Desactivar accion del catdlogo de devengacion

En esta seccion se deberan escoger las fechas en las cuales se registrara la matriz de
teletrabajo. Automaticamente el sistema al escoger un afio y un mes generara los rangos de
fechas que deberan ser llenados dentro de las matrices en la seccién Semana.
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4.3 Reporte de tiempo de devengacion

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcion Reporte Devengaciones del menu
Devengacion Licencias. Dentro de esta pantalla de registro se podra consultar los tiempos de
devengacioén de todas las personas que han solicitado licencias/comisiones.

4.3.1 Filtros de basqueda

Para obtener el reporte de tiempo de devengacion existen varios filtros de busqueda disponibles. La
fecha de corte permite definir una fecha hasta la cual se buscaran acciones cuya fecha rige sea
menor a la escogida. La dependencia permite filtrar los resultados por dependencias o direcciones.

Por ultimo, se puede buscar la informacién de una persona en especifico haciendo clic en el botén
buscar empleado

Para generar el reporte se debe hacer clic en el boton Generar Reporte. De igual forma se puede
exportar el reporte generado a formato Excel haciendo clic en la opcion Exportar Reporte.

Figura 7 Busqueda por empleado

0080006000 B8

Figura 8 Reporte de tiempo de devengacion
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4.3.1.1 Editar tiempo de devengacion

Se puede editar el tiempo de devengacién de cualquier entrada del reporte haciendo clic en
la opcion “Editar Tiempo”. Nota: La edicion afectara el calculo posterior de devengaciones
en caso de que se generen nuevas licencias/comisiones para el empleado por lo cual debe
realizarse con extremo cuidado. Para guardar los cambios es necesario incluir un comentario
en donde se debe detallar la razén de la modificacion del tiempo. Para guardar los cambios
se debe hacer clic en Actualizar.

Editar Tiempo de Devengacion »®
Tiempo |.= [+ ‘
Devengacion ) =l
Anos
Tiempo .
Devengacion =l
Meses
Tiempo -
Devengacion =1
Dias

Comentario
“

Figura 9 Editar Tiempo de Devengacion
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