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1. Pantalla Inicio 

 

 

 

Ingresar con el usuario y contraseña con los que ingresa a la intranet. 

2. Menú Datos Generales 

Se deberá ingresar a esta opción con el fin de contar con información demográfica que es 
solicitada por las entidades de control 

 

 

Favor escoger el grupo étnico y guardar. Una vez guardada esta información, no podrá ser 
modificada. 



3 
 

 

 

Favor indicar si tiene alguna discapacidad, si fuera el caso. 

 

 

3. Educación 

Dentro de este menú, seleccionar Formación Académica.  

 

Con esta acción, se oculta el menú ubicado a la izquierda y se despliega en la pantalla 
completa el listado de títulos ingresados hasta el momento en el Sistema. Favor revisar que 
toda la información se encuentre registrada correctamente. Esta revisión incluye la evidencia 
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que cada título posee y que puede visualizarse para cada título ingresando a la opción “Ver 
PDF”. 

 

Una vez se ha completado la revisión, favor ingresar la información de los títulos que no 
consten en el sistema. Para ello, favor ingresar en la opción “Nuevo”, ingresar la información, 
subir en un archivo PDF la eviencia y Guardar. 

4. Pantalla Principal 

Una vez se ha realizado la actualización de la Formación Académica, si desea solicitar la 
recategorización en el nuevo escalafón docentee, favor regresar al “Inicio” (izquierda) que le 
permitirá visualizar el menú “Servicios” (derecha) y escoger la opción “Solicitar la 
Recategorización Docente”. 

 

 

Si selecciona la opción “Solicitar la Recategorización Docente” saldrá el siguiente mensaje de 
confirmación: 
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Si selecciona “Si” se enviará la siguiente solicitud vía correo electrónico a la Dirección de 
Desarrollo Docente con copia a la Dirección de Recursos Humanos y Nómina y al correo del 
docente para su respaldo: 

Fecha: dd/mm/aaaa 

 

Señores  
Dirección de Desarrollo Docente 
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATÓLICA DEL ECUADOR 
Ciudad  
 
De mi consideración: 
 
Yo, NOMBRE_DOCENTE con cédula CÉDULA_DOCENTE, docente de la facultad FACULTAD, 
solicito muy comedidamente ser recategorizado de acuerdo con el nuevo escalafón docente, 
para lo cual  me comprometo a proporcionar la información necesaria de acuerdo con el 
cronograma establecido para el efecto.  
 
Mis datos personales son con los siguientes. 
 
Dedicación:  
Fecha de nacimiento: 
Nacionalidad: 
Correo institucional: 
 
Por la atención a la presente, anticipo mis agradecimientos. 
 
Atentamente, 
 

NOMBRE_DOCENTE 


