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MANUAL DE USUARIO Docente  
  
  

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 Gestión 
Docente 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 Gestión 
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.   

  

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.  

 

 

 

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

usuario con Rol Coordinador Académico¸ muestra en la siguiente imagen.   
 

 

 

En las opciones asignadas al Rol Coordinador Académico, se tiene DEDICACIONES, 

que contiene los registros de Distributivo Docente ingresados en el sistema, con el 

detalle de materias, horas y paralelos asignados. 

 

 
 

El rol de Coordinador Académico, contiene las opciones de Consultar, Exportar en 

archivo Excel y en archivo Pdf. 
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En la opción de Consulta, se debe considerar los parámetros de búsqueda de los registros 

de las Dedicaciones de Docentes, tales como. Periodo, aprobación de dedicaciones 

(vicerrectorado, decanato, carrera) y estado de registros (activos, inactivos, baja por 

cambios,  retirado, finalizado).  

 
 

En la opción de Exportar a excel, se puede obtener la información de los registros de 

dedicaciones de docentes en un formato de archivo de hoja de cálculo (Excel).  

 
 

Mensaje de confirmación en la generación del reporte de dedicación docente en archivo 

excel 

 
 

Archivo en formato Excel, generado desde Sistema Gestión Docente 
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n la opción de Exportar a Pdf, se puede obtener la información de los registros de 

dedicaciones de docentes en un formato de archivo PDF.  

 

 
 

Confirmación de exportación de registros en archivo Pdf. 

 
 

 

Reporte de Dedicaciones Docente generado en archivo Pdf. 

 

 


