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1 OBJETIVO 
Proporcionar al personal Administrativo, una guía sobre la funcionalidad que dispone el SII para el 

registro y actualización de la información correspondiente a la hoja de vida. 

 

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido a personal Administrativo y está orientado a guiar en el registro de la 

información correspondiente a la hoja de vida del docente 

 

3 DEFINICIONES 
• DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos. 

• DTH: Dirección de Talento Humano. 

• SII: Sistema Integrado de Información. 

4 GUÍA DE USUARIO 

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Información (SII)- 

Módulo Talento Humano-Personal Administrativo.   
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la dirección 

https://www.epn.edu.ec.  

En la pantalla que se presenta debe presionar en SII, luego de lo cual se desplegarán los módulos 

del Sistema Integrado de Información (SII); posteriormente se debe seleccionar el módulo TALENTO 

HUMANO-Administración del talento Humano (ver Figura 1¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia.). 

https://www.epn.edu.ec/
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Figura 1 Acceso módulo de talento humano. 

 

A continuación, se presentará la pantalla de inicio de sesión (ver Figura 2), en donde las credenciales 

corresponden a las del correo institucional: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 2: Pantalla de inicio de sesión. 
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Empleado” (ver Figura 3 ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá el menú de opciones diseñadas para el proceso de Registro de información 

correspondiente a la hoja de vida (ver Figura 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 Perfil a seleccionar. 

Figura 4 Menú información hoja de vida 
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4.2 Información Personal  

4.2.1     Datos personales 

En esta sección tendrá disponible su información personal (ver Figura 5), misma que puede ser 

modificada de ser el caso: 

Usted puede cargar un documento .pdf que contenga su cédula de identidad, para ello debe dar clic 

sobre el botón:                             ,       se abrirá el explorador de archivo para que seleccione el 

documento a cargar (ver Figura 6): 

Figura 5 Pantalla datos personales 

Figura 6 Selección de archivo. 
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Una vez seleccionado el documento, este se cargará automáticamente y se lo podrá descargar 

dando clic en el botón:  

Recuerde que al actualizar su información los campos con (*) son obligatorios, en caso de que alguno 

campo se encuentre en blanco se presentará el mensaje de la Figura 7 indicando el campo 

correspondiente. 

 

 

 

 

 

Si todos los campos obligatorios se encuentran llenos, y usted desea guardar la información, debe 

dar clic en el botón, se presentará el siguiente mensaje de confirmación de la actualización 

(ver Figura 8): 

 

 

 

Figura 8 Ejemplo mensaje de éxito 

En caso de que el mensaje muestre error en la actualización, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

La fotografía corresponde a la imagen disponible en el carné institucional, el cargo y la adscripción 

corresponden a la acción de personal vigente registrada por la DTH (ver Figura 9 ). 

 

 

 

 

 

Figura 7 Ejemplo mensaje de error. 

Figura 9 Fotografía y cargo. 

mailto:asistencia.tecnica@epn.edu.ec
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4.2.2 Dirección domiciliaria 

Esta sección no contiene datos obligatorios, por lo que es opcional su ingreso (ver Figura 10): 

Una vez considera que la información necesaria se encuentra ingresada, debe dar clic en el botón, 

para que se registren los cambios realizados, seguidamente se desplegará mensaje de la Figura 8. 

En caso de que el mensaje muestre error en la actualización, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

4.2.3 Contacto de emergencia: 

Esta sección no contiene datos obligatorios, por lo que es opcional su ingreso (ver Figura 11). 

Una vez considera que la información necesaria se encuentra ingresada, debe dar clic en el botón, 

para que se registren los cambios realizados, seguidamente se desplegará mensaje de la Figura 8. 

En caso de que el mensaje muestre error en la actualización, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

Figura 10 Información de dirección domiciliaria. 

Figura 11 Información contacto de emergencia. 

mailto:asistencia.tecnica@epn.edu.ec
mailto:asistencia.tecnica@epn.edu.ec
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4.2.4 Información Bancaria 

Contiene información relacionada a una cuenta bancaria, su ingreso no es obligatorio (ver Figura 

12): 

 

 

 

 

 

 

Una vez considera que la información necesaria se encuentra ingresada, debe dar clic en el botón, 

para que se registren los cambios realizados, seguidamente se desplegará mensaje de la Figura 8. 

En caso de que el mensaje muestre error en la actualización, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

 

4.2.5 Datos Familiares 

Contiene la información básica de sus familiares (ver Figura 13): 

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic en el ícono:  

Una vez ejecutada la acción, se abrirá un panel con toda la información obligatoria y opcional para 

ingresar un nuevo registro de familiares (ver Figura 14). 

 

 

Figura 12 Información Bancaria. 

Figura 13 Tabla datos familiares. 

mailto:asistencia.tecnica@epn.edu.ec
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Recuerde que la información con (*) es obligatoria, por lo que en caso de que algunos de los campos 

se encuentren en blanco aparecerá el siguiente mensaje (ver Figura 15): 

 

 

 

 

 

En caso de que toda la información se encuentre completa, debe dar clic sobre el botón 

en caso de que no existan inconvenientes se presentará el mensaje de la Figura 16. 

 

 

 

Figura 14 Panel registro familiar 

Figura 15 Mensaje de error valor 
requerido. 

Figura 16 Mensaje guardado con éxito 
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En caso de que el mensaje muestre error al guardar, debe escribir a:  asistencia.tecnica@epn.edu.ec 

adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

En la columna acciones de la tabla de Datos Familiares (ver Figura 13), se disponen de 2 íconos para 

actualizar y eliminar registros, para actualizar se debe presionar el ícono , se abrirá un 

panel que contiene la información del registro a modificar (ver Figura 17 ): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La funcionalidad es la misma que para insertar un nuevo registro, recuerde que los campos con (*) 

son obligatorios y en caso de algún valor en blanco aparecerá el mensaje de la Figura 15, si la 

información está completa debe dar clic sobre el botón       , en en el caso de que no existan 

inconvenientes se presentará el mensaje de la Figura 16. 

En caso de que el mensaje muestre error al guardar, debe escribir a:  asistencia.tecnica@epn.edu.ec 

adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

Para eliminar un registro, debe dar clic sobre el ícono de la columna acciones de la Figura 

13, una vez ejecutada la acción se presentará un panel de confirmación para la eliminación del 

registro (ver Figura 18): 

 

 

Figura 17 Panel actualizar datos 

Figura 18 Panel confirmación eliminación. 
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Si está seguro de que el registro a eliminar es el correcto, debe dar clic sobre el botón ACEPTAR, 

seguidamente, se presentará el mensaje de confirmación de la eliminación del registro (ver Figura 

19), y este desaparecerá de la Figura 13. 

 

 

 

 

4.2.6 Estudios 

4.2.6.1 Procedimiento Agregar registro. 

A partir de esta sección, la funcionalidad para Ver, Agregar, Actualizar, Cargar/Descargar Archivo y 

Eliminar registros en el resto de secciones es la misma, por lo que, aquí se dará una explicación 

detallada y se hará referencia a este punto cuando se requiera.  

Para agregar un nuevo registro debe dar clic sobre el ícono  que por lo general se 

encuentra en cada sección, si usted no encuentra el ícono, significa que no dispone de dicha acción, 

una vez seleccionada, se abrirá un panel con la información que debe ser llenada (ver Figura 20):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 Mensaje confirmación eliminación. 

Figura 20 Registrar nuevo estudio en curso. 
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Recuerde que los campos con (*) son obligatorios, en caso de no llenarlos obtendrá un mensaje 

similar a la Figura 15, en caso de no encontrar el ítem deseado en los diferentes combos de opciones, 

debe solicitar a :  asistencia.tecnica@epn.edu.ec la creación de dicha información, si considera que 

todo se encuentra correcto, debe dar clic sobre el ícono, y obtendrá el siguiente mensaje 

(ver Figura 21): 

 

 

 

En caso de que el mensaje muestre error al ejecutar la acción, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

Una vez ingresado el registro exitosamente, se desplegará en la tabla de estudios (ver Figura 22), el 

nuevo registro y podrá visualizar la columna acciones. 

 

4.2.6.2 Procedimiento Actualizar Registro 

Para actualizar un registro de los ya ingresados, se debe dar clic sobre el ícono de la 

columna acciones en la tabla que contiene la información general (ver Figura 22 ), si no dispone del 

ícono, significa que no existe habilitada la opción de actualizar. Al presionar sobre el ícono de 

actualización, se abrirá un panel con la información cargada en formato editable, para que pueda 

realizar los cambios que considere necesarios, cabe destacar que los campos con (*) se mantienen 

como obligatorios (ver Figura 23). 

 

 

 

Figura 21 Mensaje registro ingresado. 

Figura 22 Tabla estudios en curso 
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Una vez considere que la información se halla completa, debe dar clic sobre el ícono se 

mostrará el mensaje de la Figura 24, si la actualización se realizó correctamente. 

 

 

Figura 24 Mensaje actualización. 

En caso de que el mensaje muestre error al ejecutar la acción, debe escribir a:  

asistencia.tecnica@epn.edu.ec adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

Figura 23 Panel actualizar registro 
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4.2.6.3 Procedimiento Eliminar Registro 

Para eliminar un registro de los ya ingresados, se debe dar clic sobre el ícono  de la columna 

acciones en la tabla que contiene la información general (ver Figura 22 ), si no dispone del ícono, 

significa que no existe habilitada la opción de eliminar, si usted presiona el ícono, se abrirá un panel 

de confirmación, en donde usted puede aceptar o cancelar la eliminación del registro (ver Figura 

25). 

 

 

 

 

 

 

Si usted acepta la eliminación, aparecerá el mensaje de validación de registro eliminado (ver Figura 

26), y dicho registro ya no será visible en la tabla general (ver Figura 22)  

 

 

 

 

4.2.6.4 Procedimiento Cargar/Descargar Archivo. 

Para cargar la evidencia de un registro específico de la tabla general, se debe dar clic sobre el ícono   

de la columna acciones en la tabla que contiene la información general (ver Figura 22 ), si no 

dispone del ícono, significa que no está habilitada la carga de evidencias, si usted presiona el ícono, 

se abrirá un panel que le permitirá seleccionar el archivo a ser cargado (ver Figura 27 ) .  

 

 

 

 

 

Figura 25 Panel confirmación eliminar título. 

Figura 26 Mensaje eliminación exitosa. 

Figura 27 Panel carga de archivos 
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Recuerde que el archivo a cargar debe estar en formato .pdf y no sobrepasar los 10 MB, si usted 

carga un archivo en otra extensión, tendrá el siguiente mensaje de error (ver Figura 28): 

 

 

 

 

 

Si usted selecciona el archivo correcto este se cargará automáticamente y aparecerá el siguiente 

mensaje (ver Figura 29): 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Para que la carga sea exitosa, evite colocar espacios en blanco en el nombre del 

archivo, así como tildes o caracteres especiales (el _ sí está permitido). 

Una vez cargado el archivo, aparecerá automáticamente el siguiente ícono en la columna 

acciones de la tabla general (ver Figura 22), para descargar el archivo, solo debe dar clic sobre el 

ícono y se iniciará la descarga almacenándola en la carpeta seleccionada para descargas por parte 

del navegador que esté utilizando. 

NOTA:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

• Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |”/&%$\, de preferencia debe 

eliminarlos del texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el 

teclado, ya que al copiar y pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al 

guardar el registro. 

Figura 28 Mensaje validación formato 

Figura 29 Archivo cargado. 
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4.2.7 Capacitaciones 

Contiene la información relacionada a las capacitaciones del usuario que accede al sistema (ver 

Figura 30). 

De la misma forma está sección contiene las opciones: 

• Crear nuevo registro: (ver Procedimiento Agregar registro. 

• Actualizar Registro: (ver Procedimiento Actualizar Registro). 

• Eliminar Registro: (ver Procedimiento Eliminar Registro). 

• Cargar/Descargar Archivo: (ver Procedimiento Cargar/Descargar Archivo.). 

NOTA:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |” /&%$\, de preferencia debe eliminarlos del 

texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el teclado, ya que al copiar y 

pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al guardar el registro. 

 

 

 

 

 

 

Figura 30 Capacitaciones 
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4.2.8 Idiomas 

Esta sección contiene los idiomas registrados por el usuario que accede al sistema (ver Figura 31). 

De la misma forma está sección contiene las opciones: 

• Crear nuevo registro: (ver Procedimiento Agregar registro. 

• Actualizar Registro: (ver Procedimiento Actualizar Registro). 

• Eliminar Registro: (ver Procedimiento Eliminar Registro). 

NOTA:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |” /&%$\, de preferencia debe eliminarlos del 

texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el teclado, ya que al copiar y 

pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al guardar el registro. 

4.2.9 Publicaciones 

Se refiere a la información registrada con respecto a publicaciones realizadas por parte del usuario 

que accede al sistema (ver Figura 32¡Error! No se encuentra el origen de la referencia. ): 

 

Figura 31 Idiomas 

Figura 32 Publicaciones. 
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De la misma forma está sección contiene las opciones: 

• Crear nuevo registro: (ver Procedimiento Agregar registro. 

• Actualizar Registro: (ver Procedimiento Actualizar Registro). 

• Eliminar Registro: (ver Procedimiento Eliminar Registro). 

• Cargar/Descargar Archivo: (ver Procedimiento Cargar/Descargar Archivo.). 

NOTA:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |” /&%$\, de preferencia debe eliminarlos del 

texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el teclado, ya que al copiar y 

pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al guardar el registro. 

4.2.10 Experiencia Externa 

Corresponde a la información de experiencia profesional en instituciones ajenas a la EPN, por parte 

del usuario que accede al sistema. (ver Figura 33). 

Está sección contiene las opciones: 

• Crear nuevo registro: (ver Procedimiento Agregar registro. 

• Actualizar Registro: (ver Procedimiento Actualizar Registro). 

• Eliminar Registro: (ver Procedimiento Eliminar Registro). 

• Cargar/Descargar Archivo: (ver Procedimiento Cargar/Descargar Archivo.). 

 

 

Figura 33 Experiencia Profesional Externa. 
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NOTAS:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

• Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |” /&%$\, de preferencia debe 

eliminarlos del texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el 

teclado, ya que al copiar y pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al 

guardar el registro. 

4.2.11 Formulario 

Una vez llena la información de las diferentes secciones de la hoja de vida, usted puede acceder al 

reporte que sintetiza todo lo registrado, para ello debe dirigirse la opción “formulario” (ver ¡Error! N

o se encuentra el origen de la referencia.), se mostrará su hoja de vida en formato pdf, con opciones 

propias de la herramienta para poder ser descargada y archivada (ver Figura 34). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34 Reporte Hoja de vida. 
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4.2.12 Datos vehículo 

Se debe realizar el registro de la información correspondiente al vehículo (ver Figura 35 ): 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez llena la información, se debe dar clic sobre el ícono, aparecerá un panel de 

confirmación con la información a registrar (ver Figura 36):  

 

Si la información está correcta, presionar el ícono     , para guardar la información 

seguidamente se desplegará el siguiente mensaje (ver Figura 37):  

  

 

 

 

Figura 35 Datos vehiculares. 

Figura 36 Confirmación datos ingresados 

Figura 37 Mensaje vehículo registrado. 
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En caso de que el mensaje muestre error al guardar, debe escribir a:  asistencia.tecnica@epn.edu.ec 

adjuntando la respectiva captura de pantalla. 

 

4.2.13 Evaluación Externa 

Corresponde a la información de las evaluaciones realizadas en instituciones externas a la EPN del 

usuario que accede al sistema. (ver Figura 38). 

 

Está sección contiene las opciones: 

• Crear nuevo registro: (ver Procedimiento Agregar registro.  

• Actualizar Registro: (ver Procedimiento Actualizar Registro). 

• Eliminar Registro: (ver Procedimiento Eliminar Registro). 

NOTAS:  

• Si en las diferentes opciones de lista desplegable tanto en el registro como en la 

actualización, usted no encuentra la información deseada, debe escribir a: 

asistencia.técnica@epn.edu.ec, indicando el contenido a ser ingresado para habilitar dicha 

opción. 

• Si su texto contiene caracteres especiales tales como: |” /&%$\, de preferencia debe 

eliminarlos del texto, si es un valor que no puede ser eliminado, lo debe digitar desde el 

teclado, ya que al copiar y pegar sufren una decodificación que ocasiona problemas al 

guardar el registro. 

 

 

 

 

Figura 38 Evaluación Externa. 
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