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SFOBIETIVO

Proporcionar al usuario, una guia sobre la funcionalidad que dispone el Sl para la revision de la hoja
de vida del personal docente y administrativo, asi como la creacién de empleados.
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2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a personal Administrativo y esta orientado a guiar en la revision de la hoja
de vida del personal docente y administrativo, asi como la creacién de empleados

3 DEFINICIONES
Sli: Sistema Integrado de Informacién.

DGIP: Direccion de Gestion de la Informacién y Procesos.

DTH: Direccion de Talento Humano

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacién (SII)- Médulo Turnos
Ingresar al sistema integrado de informacion a través del enlace https://sii.epn.edu.ec/TalentoHEPN

Las credenciales de acceso corresponden a las del correo institucional, una vez iniciada la sesién, se
presentaran los roles designados en el sistema. Figura 1

Imcio de Sesion

Iniciar Sesion

=1 contrasena” Click Aguu

Figura 1: Pantalia de inicio de sesion.
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Talento Humano” (ver Figura 2).

Figura 2 Seleccidn de rol.

Una vez seleccionado el rol “Talento Humano”, se habilitardn los siguientes menus y opciones (ver
Figura 3 ):

oy

Figura 3 Menus disponibles.
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4.1.1 PERSONAL DOCENTE

En esta seccién podrd revisar la informacion registrada por parte del personal docente en la hoja de
vida, para ello puede buscar al personal docente por cédula, nombres, apellidos y departamento,
una vez lleno cualquiera de los criterios de blsqueda, debe dar clic en el botén buscar:

Figura 4 Pantallo de busqueda.

Dependiendo del criterio ingresado, se mostraran todos los posibles resultados, para revisar la
informacién debe dar clic sobre el icono de “Informacién” dentro de la columna del mismo nombre:

2 @
0
; 0

80000 8

Figura 5 Resultados de busqueda.

Se abrira un panel que muestra en formato PDF la informacién de la hoja de vida del personal
docente.

Direccién de Gestién de la Informacién y Procesos
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g FORMULARIO DATOS PERSOMALES

DATOS PERSONALES

Apetdun AGUILAR JARALIL O famres JORGE ARTURD
Ma letfaacan 0102067176

Necenaidad AnsaReudorca O

Ao i = 19630715 Canwro.

TpnSanye O+ Fetwda Gl CASADO
Dascapacdsd.  NO No Carrd,

“mo (e aracigel v Orpcapacidac o

tesses Ay ppcyin hamaraant

Canea §
bt g iotguagulan@ecn coues Comes Parscta

Figura 6 PDF hoja de vida

Usted puede almacenar el archivo o a su vez imprimirlo utilizando las opciones propias del visor de
PDF.

Figura 7 Opciones visor PDF

4.1.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO
En esta seccion podra revisar la informacion ingresada por parte del personal administrativo en su
hoja de vida, para ello dispone de los criterios de busqueda tales como; nombres, apellidos y cédula,

una vez ingresado debe dar clic en el botdn buscar.

Figura 8 Busqueda personal administrativo.
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Dependiendo del criterio ingresado, se mostraran todos los posibles resultados, para revisar la
informacion debe dar clic sobre el icono de “Informacién” dentro de la columna del mismo nombre:

Figura 9 Resultado busqueda.

Se abrird un panel que muestra en formato PDF la informacién de la hoja de vida del personal
administrativo.

g FORMULARIO DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES

Apdiaice GARCIA PAZINING Nomtres RODERTO XAVIER
wibreta Madar N Mertfoanin 17174678085
Naiongiizat ArgaResmencia O

i acra sty Cinero MASCULING

Teo Sangre + Estado Crail: SCLTERD
Orucapor dad. ho Camé

Ve b wagamesas S Dacamadas 0

el Ly e aeti
s

Peoyema 9y Cousnien
e 2 ]

Figura 10 Reporte Hoja de Vida.

Figura 11 Opciones visor PDF
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4.,1.3 NUEVO EMPLEADO
En esta seccién usted puede registrar nuevos empleados que servirdn para la generacion de
contratos, acciones de personal. Para ello primero debe buscar al empleado, coloque la cédula o
pasaporte y presione el botén buscar:

s gene

Figura 12 Nuevo Empleado

Si el empleado ya existe se mostraran los datos del mismo y se desactivaran los botones para
guardar el registro ubicados en la seccién de controles y se mostrara el siguiente mensaje:

Direccién de Gestion de la Informacién y Procesos Pagina | 9
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Figura 13 Seccién controles

Si la cédula a buscar no se encuentra en los registros se buscaran los datos de las fuentes externas

(Registro Civil), y debe llenar la informacién faltante para completar el registro:

B
1
|
|
l

Gameas

HEK

3-261-516

0295370458

Elinca

Calle:

Cratos Empleado - INFORMACION EPN —

| 2
|
| x
| &
1

robxav g &gmatk com

RS

Figura 14 Datos a registrar
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Una vez los datos se encuentren llenos debe presionar el botén “Guardar”, inmediatamente se
notificara mediante correo electrénico la creacién del empleado, asi como la notificacidn al mismo
empleado del acceso a los sistemas institucionales.

Actualizacion de Hoja de vida

Estimados Sericres de la mesa de ayu ne |a creacion de cuentas de usuano de comeo
electronico Institucional. Sistema de Documental Quipw ctive el perfil de acceso ai Médule de Hoja de Vida del Sil-Para
personal agministrativo. del nuevo empleado

Nombres y Apellidos: EDGAR MARCIAL GARCIA CHAVEZ
Cedula: 1703249092

Dependencia: COMISION DE GESTION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
INTERNA
Cormreo Personal: roberto.garcia@epn.eduec

Atentamente,

Direccion de Talento Humano
Zscuela Politecnica Nacional

Responder " Reenviar

Figura 15 Email creacién
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