POLITECNICA

GUIA DE USUARIO PARA SOLICITUD DE

SALVOCONDUCTO PARA INGRESO A LA
EPN

Quito, 11 de Septiembre de 2020

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 1



“g4 Cédigo: EPN-DGIP-GU-019

¥ Versién:001
Elaborado: 22/02/2019
P A=) Vigencia: 22/02/2021

GUIA DE USUARIO

(@l

INGRESO DE SOLICITUD /DOCENTE, ADMINISTRATIVO O CODIGO DE TRABAJO

1.- Desde el portal de la EPN, ingresar al Sistema Integrado de Informacidn con sus credenciales de
acceso.
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2.- Seleccionar el perfil “Solicitud de Ingreso”.
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3.- Seleccionar en el menu la opcién “Nueva Solicitud”

Solicitud

4.- Se mostrara un formulario con los datos del usuario. Completar el formulario con los datos

correspondientes al salvoconducto solicitado. En el caso de que requiera ingresar a la EPN con un
vehiculo llenar el dato de la placa en el campo solicitado.

Datos Autorizacion

Fecha Solicitud Salvoconducto

Hora Entrada:

8:00 - g:00
900

Hora Salida:

Motivo Autorizacidn/Actividades a Realizarse:

Dependencia Destino:

5.- Seleccionar la autoridad académica o administrativa la cual realizara la solicitud.

Seleccionar autoridad para aprobacion de solicitud: ‘ PONCE VASQUEZ JUAN PABLO - DIRECTOR DE GESTION DE INFORMACION ¥ PROCESOS
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6.- Responder las preguntas correspondientes al estado de salud.

Preguntas

Preguntas
La informacion que he dado es cierta y verificable

En las ultimos 7 dias. ha presentado sintomas
respiratorios

En los ultimos 7 dias. ha realizado consulta médica por
alguna razon

En los ultimos 7 dias. alguna persona que vive con
usted esta enferma

En los ultimos 7 dias. se ha realizado una prueba de
Covid 19

En las ultimos 7 dias. alguna persona que vive con
usted ha sido diagnosticada de COVID 19

En las ultimos 7 dias. alguna persona que vive con
usted esta en cerco epidemiologico

En las ultimos 7 dias. algun familiar ha fallecido a causa
de COVID 19

Respuesta

NO

7.- Una vez completada la informacidn requerida hacer click en el botén “Enviar Solicitud”.

Enviar Solicitud

El formulario sera revisado por la autoridad seleccionada para su aprobacion.
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REVISION DE SOLICITUD /AUTORIDAD

1.- Ingresar al Sistema Integrado de Informacidn con sus credenciales de acceso.
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2.- Seleccionar el perfil “Revisién Solicitud”.

3.- Seleccionar en el menu la opcién “Ver Solicitudes”

Ver Solicitudes

—
4.- Se desplegara una bandeja con las solicitudes de los usuarios.

Solicitudes Pendientes

Identificacion Nombre Fecha Inicio Fecha Fin
1715819825 CEVALLOS LOPEZ ANDRES 2020-07-25 05.00:00.0 2020-07-25 09:00:00.0
ALEJANDRO
1715819825 CEWVALLOS LOPEZ ANDRES 2020-07-23 0g.00.000 2020-07-23 09.00:00.0
ALEJANDRO

Ver Solicitud

Ver Solicitud

5.- Hacer click en el botdn “Ver Solicitud”. Se visualizara la informacidn del solicitante y los datos

de pedido de salvoconducto.

Datos Autorizacion

Fecha de Inicio Salvoconducto

Fecha de Fin Salvoconducto

Autorizacién Ingreso Fin de Semana:

Motivo Autorizacidn/Actividades a Realizarse:

Dependencia Destino: das

Aprobar Solicitud Rechazar Solicitud
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6.- Hacer click en el botén “Aprobar” o “Rechazar” solicitud segln corresponda.

Aprobar Solicitud Rechazar Solicitud

Las solicitudes aprobadas llegaran al director/a de Talento Humano mediante el aplicativo para la

gestidn de la autorizacién.
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