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1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario una guia rapida sobre la funcionalidad para la revisidon de las matrices de
teletrabajo mensuales cargadas en el Sistema Integrado de Informacién — Sll, conforme lo
establecido por la Direccidn de Talento Humano.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido al personal administrativo que se encuentra en modalidad de teletrabajo.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos.
DTH: Direccién de Talento Humano.

Teletrabajo: Permite trabajar en un lugar diferente a la oficina. El trabajo (pudiendo ser
dependiente o autonomo) se realiza en un lugar alejado de las oficinas centrales, de las instalaciones
de produccidn o del cliente que lo contrata, mediante la utilizacidn de las nuevas tecnologias de la
informacidn y la comunicacién (TICs).
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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 Q%f: o m
Ingrese su Usuario y s

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 “Revision Matriz Jefe”.

Seleccion de Rol

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

‘ Revisor Matriz Teletrabajo

Seleccionar

Figura 3 Perfil a seleccionar

Aparecerd el menu de opciones disefiadas para el proceso de Registro de Matrices de Teletrabajo

para un Empleado

D
a

a)

evisar Matrice

Figura 4 Menu de opciones
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4.2 REVISION DE MATRICES DE TELETRABAJO

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcion Revisién Matrices Jefe del menu
Matriz Teletrabajo. Dentro de esta pantalla de registro se podra buscar las matrices pendientes
de revision a través de diferentes filtros de busqueda.

4.2.1 Filtros de Biusqueda

En esta seccidn se pueden seleccionar diferentes filtros para buscar matrices pendientes
de revision por afio y por mes. Basta con escoger el afio y el mes en el que desee hacer la

consulta.

Fechas de Registro

H Me H Semana

Matriz Semanal de Actividades

Fecha Modalidad Laboral Actividades Observaciones

Figura 5 Busqueda de matrices.

4.2.2 Revision de matriz

Para proceder a revisar una matriz se debe hacer clic en el boton REVISAR MATRIZ de la
seccion MATRICES REGISTRADOS. Automaticamente se desplegara el detalle de la matriz
registrada previamente por el empleado.

Actividades Semanales

Fecha Modalidad Laboral Actividades Observaciones

Figura 6 Revisar matrices.
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4.2.3 Aprobar Matriz
En caso de que toda la informacién se encuentre correcta se puede aprobar la matriz dando
clic en el botén APROBAR MATRIZ. Automaticamente el sistema enviara un correo
electronico al empleado que elaboré la matriz indicAndole que la misma se encuentra
aprobada y a la espera de la carga del documento firmado.

Estimado:

Su matriz correspondiente al periodo que va del 21 de junio de 2021 al 25 de junio de 2021 ha sido APROBADA por su Jefe Inmediato:

Recuerde que debe cargar el PDF de la matriz con las firmas respectivas de aprobacién a través de la pantalla REVISION ESTADO MATRICES para completar el proceso

Atentamente.

Sistema Integrado de Informacion - Sl

**Este correo ha sido generado automaticamente por el Sll. Por favor, no responda a esta direccion**

Figura 7 Correo aprobacion matrices.

4.2.4 Rechazar Matriz

En caso de que la matriz se encuentre con algun error que deba ser corregido, se puede
rechazar la matriz haciendo clic en el boton RECHAZAR MATRIZ. A continuacion, se
desplegard un menud en donde debera indicar la razén del rechazo y las indicaciones de
correccion que debera ejecutar el servidor antes de volver a enviar a revision su matriz de
actividades de teletrabajo. De igual forma se le enviara un correo indicandole que su matriz
fue rechazada y el motivo por el cual no fue aceptada.

Informacion Adicional X

Indicaciones de correccion

afial
Retormnar Matriz

Figura 8 Rechazar matriz.
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