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MANUAL DE USUARIO Asistente 
  
  

ACCESO AL SISTEMA  

Para poder acceder a la aplicación primeramente debe abrir un browser o navegador de 

internet (se recomienda Google Chrome) e ingresar a la página web de la UPSE: 

http://www.upse.edu.ec  

  

  
 

  

En la siguiente ventana le aparecerá un Menú donde deberá escoger la opción Concurso 
Mérito y Oposición tal como se indica:  

  

 

http://www.upse.edu.ec/
http://www.upse.edu.ec/
http://www.upse.edu.ec/
http://www.upse.edu.ec/
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Luego, en la siguiente ventana deberá ingresar su Usuario (número de cédula) y Clave:  
  

  
NOTA: Tenga en cuenta que este Código de Seguridad es variable, es decir, cada 

vez que ingrese a esta página, le aparecerá un Código de Seguridad diferente.  
 

En la siguiente ventana le aparecerá el ícono de acceso al sistema, llamado Concurso 
Docente 
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La opción Cambio de clave le permitirá modificar su clave, se recomienda por seguridad 

realizar esta tarea, pero es opcional. Para cambiar su clave debe llenar los datos que se 

muestran en la pantalla:  
  

 

 En el caso de no recordar su clave de acceso, puede obtener una clave temporal, el cual 

se enviará a su correo institucional, que debe registrarse según el siguiente formulario 

  
 

 

  
Nombre del usuario y el rol al que accedió.  

  
Permite modificar su clave de acceso al sistema.   

Clave actual , es la clave que posee al momento de  
ingresar por primera vez.  
Nueva clave , es la nueva clave que debe tener de  
10  a 15 caracteres y ser una combinación entre  
mayúsculas, minúsculas y números.  
Verifica clave ,  este campo es obligatorio y es igual  
al campo de  Nueva clave.   
Haga clic en  Grabar Cambios   y el sistema le  
mostrará un mensaje para reiniciar la aplicación o  
sino cancelar y continuar.  
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Permite acceder o retroceder a la pantalla de accesos 

directos a los módulos o aplicaciones web.  

 
Permite cerrar sesión y con ello la salida de la aplicación 

actual.  

 

 

 

 

Al dar clic sobre el icono de la aplicación, podrá visualizar las opciones asignadas al 

usuario con Rol Asistente¸ muestra en la siguiente imagen.   
 

 

 

En las opciones asignadas al Rol Asistente, se tienen las opciones de Mantenimiento, 

Procesos y Consultas. 

 

Dentro del menú de Mantenimiento, se tiene: la opción EVALUADORES, el cual 

permite registrar la nómina de personas, y contiene las opciones de Nuevo, Editar y 

Eliminar registros. 

 
 

Nuevo: Permite el ingreso de datos personales del evaluador, ya sea externo o interno. 
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Editar o Eliminar: Permite editar o eliminar registros de datos de evaluadores 

registrados en el sistema. 

 

 
 

En el menú de Procesos, se tiene la opción CALIFICAR CONCURSANTES, donde 

se tiene las opciones de Evaluar Secciones, Evaluar Oposición, Generar Acta, y los 

reportes General y Evaluaciones. 

 
 

Evaluar Secciones: Esta opción permite el ingreso de las calificaciones de Mérito en 

base a las categorías e indicadores que están conformadas este ítem, para el proceso de 

concurso establecido.  
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En esta sección, se cuenta con opciones propias para cada categoría, como: 

CALIFICAR, AGREGAR ITEM, EDITAR y ELIMINAR. 

 
 

• Calificar: Permite registrar la calificación considerada para este indicador. 

 

 
 

• Agregar Item:  Permite ingresar nuevo registro para indicador de la categoría 

seleccionada. 
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• Editar / Eliminar: Permite, la edición o eliminación de registros ingresados en 

esta categoría. 

 

 

Evaluar Oposición: Esta opción permite el ingreso de las calificaciones de los 

indicadores de Oposición, considerado para el proceso de concurso establecido. 

 

 
 

 
 

 

• Evaluar Oposición: Permite el registro de la calificación de Oposición, de 

acuerdo a la consideración estimada en el ítem seleccionado o el Criterio a 

evaluar.  
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Generar Acta: Esta opción permite la generación del acta establecida en la calificación 

de los Criterios de Méritos y Oposición, definida por la comisión de evaluadores 

definida en el proceso. 
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Reporte General: Esta opción permite la emisión del resumen de participantes del 

periodo de Concurso seleccionado 

 
 

 

 
 

Reporte General: Esta opción permite la emisión del resumen de participantes del 

periodo de Concurso seleccionado 
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En el menú Consultas, se tiene la opción REGISTRADOS A CONCURSO, donde se 

puede realizar la consulta de los participantes registrados en el sistema, 

 

 
 

• Ver Datos:  Permite visualizar los datos personales del registro seleccionado. 

También puede imprimir los datos visualizados, en la opción Exportar Pdf. 

 
 

 
 

• Exportar PDF: Permite la emisión de los registros de participantes registrados 

en el Concurso de Mérito y Oposición. Similar al reporte General. 

 
 

• Habilitar Registro: Permite la habilitación de los registros ingresados en el 

sistema, para que el participante pueda editar datos de los indicadores en cada 

una de las categorías establecidas en el proceso, que se encuentre en estado de 

Información Completa. 

 
 

 


