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ContenidO PRIMEROS PASOS

Guia visual de cinco procedimientos completos, con capturas y pasos consecutivos por seccion.

1 Pantalla de inicio 4 Inicio de sesién
2 Consulta de procesos 5 Recuperacion de contrasefia
3 Registro y verificacién
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1 Pantalla de inicio

DE 5 Acceso al portal institucional y selecciéon de la opcidn que necesita utilizar.

e CAPTURA DE REFERENCIA

7

o (3| Proceso de Admision Docente
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PROCESO DE ADMISION DOCENTE UTEQ
e  convocatorias y gestionar su pestulacion dacente.

Registro y consentimiento previo

. Antes de crear su cuenta, revise y acepte las politicas institucionales
Convocatorias docentes UTEQ - ST R T T T i TR

Consulte procesos abiertos y vacantes disponibles por facultad.

cept sy crear cuenta
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FIGURA 1 - Pdgina principal del Proceso de Admision Docente

PROCEDIMIENTO

1

Abra en su navegador la direcciéon web oficial del sistema PAD facilitada por la Universidad Técnica Estatal de Quevedo. Desde

la pagina principal podra elegir la opcién que necesite sin iniciar sesion.

Para consultar convocatorias, presione «Ver procesos abiertos», ubicado debajo del encabezado «Convocatorias docentes

UTEQ». La pagina dirigira a la consulta publica de facultades y procesos.

Para crear una cuenta nueva, presione «Crear cuenta» en la parte superior derecha o «Aceptar politicas y crear cuenta» en
el panel central. Ambas opciones dirigen a la aceptacion de las politicas institucionales.

Si ya tiene una cuenta verificada, presione «Ingresar» en la barra superior para ir a la pagina donde se escribe el correo

electrénico y la contrasefia.

Si necesita consultar las condiciones institucionales antes de registrarse, presione «Privacidad», «Tratamiento de datos» o

«Almacenamiento» en el panel derecho.
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2 Consulta de procesos abiertos

DE 5 Desde el Home hasta la informacion de facultades, areas y vacantes publicadas.

e CAPTURA DE REFERENCIA

60 Proceso de Admisidn Docente Q Ingresar m

PROCESO DE ADMISION DOCENTE UTEQ
W=  convocatorias y gestionar su postulackn docente.

Registro y consentimiento previo

Antes de crear su cuenta, revise y acepte las politicas institucionales

Convocatorias docentes UTEQ i Exie poe Pt i e il tacsaks - S skl A

de forma segura.
o Consulte procesos abiertos y vacantes disponibles por facultad.

Ver procesos abiertos > Aceptar politicaz y crear cuenta m

FIGURA 2 - Ingreso a procesos desde el Home
PROCEDIMIENTO
1  Enlapagina principal, presione el botén verde «Ver procesos abiertos», ubicado debajo del titulo «Convocatorias docentes

UTEQ». Serd dirigido a la pagina «Postulaciones por facultad», aunque todavia no haya iniciado sesién.

e CAPTURA DE REFERENCIA

{5\ Proceso de Admision Docente inigio Fy— R
| st i S, g
Inicio Procesos € Volver al inicio
° Facultad 2 Area 3 Vacante 4 Formulario
.
Postulaciones por facultad e

Seleccione una facultad para conocer sus dreas disponibles y las vacantes activas. ‘ @ LeerArt 11 ’

[ Facultad de Ciencias de la \

Computacion o
® Convocatoria ablerta
© Periodo académico Periodo PPA2025
< Areas disponibles 2
A Vacantes activas 3

\ Ver Greas disponibles > 4 J

FIGURA 3 - Pdgina de convocatorias disponibles por facultad

2 En la pagina «Postulaciones por facultad», busque la tarjeta de la facultad que desea consultar. Cuando la convocatoria se
encuentre vigente, aparecera la etiqueta «Convocatoria abierta».

3 Dentro de esa tarjeta consulte «Periodo académico», «Areas disponibles» y «Vacantes activas» para conocer las opciones
ofrecidas.

MANUAL DE USUARIO SISTEMA PAD VERSION 1.0



Primeros Pasos PROCESO DE ADMISION DOCENTE FCC | UTEQ
4 Sidesea continuar con la consulta, presione «Ver areas disponibles». El sistema mostrard las areas habilitadas de esa
facultad para que pueda continuar hacia las vacantes. La seleccion detallada se explica en el Manual del Postulante.

5  Sirequiere revisar la disposicion normativa sefialada por el sistema, presione «Leer Art. 11», ubicado a la derecha del
encabezado de las convocatorias.

Nota: Si no existen convocatorias abiertas, PAD mostrara un aviso. Use «Volver al inicio» para regresar al Home.
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3 Registro y verificacion de cuenta

Recorrido completo desde la pagina inicial hasta el acceso al panel del usuario.

g{) Proceso de Admisién Docente e IS Crear cuenta o

W=#  convocatorias y gestionar su postulacidn docente

Registro y consentimiento previo

Antes de crear su cuenta, revise y acepte las politicas institucionales

Convocatorias docentes UTEQ i Exie e ot ey it Ee ki 5 oat s

de forma segura.
Consulte procesos abieovacan(cs disponibles por facultad

MESmES e

FIGURA 4 - [nicio del registro en la pdgina principal
PROCEDIMIENTO

1 Desde el Home, presione «Crear cuenta» en la esquina superior derecha. También puede usar el botén «Aceptar politicas y
crear cuenta» que aparece debajo de «Convocatorias docentes UTEQ». El sistema lo llevara a la pagina de consentimiento

previo.
L]
&D Proceso de Admisién Docente Inicio Ingresar
Wice > Politias ) Consentimients € Volver ol incio
PASO OBLIGATORIO ANTES DEL REGISTRO
e 1. Lea las politicas vigentes.

Acepte las politicas

S - 5 2. Acepte cada

institucionales para v

o ontinge al formulario de creacion de cuenta
continuar.
Tombién puede revisar el resumen nstitucional en la pégina de privacidad

Sin esta aceptacion no es posible crear una cuenta en PAD ni participar en

procesos de admision docente.

Correo que usaré para crear su custa PAD

o (dcrhngf)u(eq edu.ec )
< imi para i de Datos
c enPAD.
Leer documento complete Versién 10
FIGURA 5 - Ingreso del correo para el consentimiento previo

2 En la pagina «Acepte las politicas institucionales para continuar», desplacese hasta el campo «Correo que usara para
crear su cuenta PAD». Haga clic dentro de ese campo.
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3 Escriba un correo electrénico al que pueda acceder y revise que esté correctamente escrito. La direccién ingresada se asociara
a su cuenta y recibird el mensaje necesario para verificarla.

e CAPTURA DE REFERENCIA

s ——— s
continuar.

Sin esta aceptacién no es posible crear una cuenta en PAD ni participar en
procesos de admisién docente.

3. Continde al formulario de creacién de cuenta.

También puede revisor el resumen institucional en la pagina de privacidad

Correo que usard para crear su cuenta PAD
9 dorling@uteq.edu.ec

e onsentimiento para Tratamiento de Datos Personales

informado oblig regstro en PAD.
e O
S

litica d D

.
o-

Politica de Privacidad PAD

base de privacidad del s

Leer documenta compldyo ou.o

e Aceptar politicas y continuar al registra )

FIGURA 6 - Aceptacion de los documentos legales

4  Debajo del correo, presione «Leer documento completo» en «Consentimiento para Tratamiento de Datos Personales»
para consultar ese documento. Realice el mismo procedimiento con «Politica de Almacenamiento y Retencion
Documental» y «Politica de Privacidad PAD».

5  Después de revisar los documentos, marque las casillas ubicadas al lado izquierdo de las tres politicas, siempre que esté de
acuerdo con su contenido. Las tres aceptaciones son obligatorias para continuar.

6  Conlas tres casillas marcadas y el correo correcto, presione «Aceptar politicas y continuar al registro» al final de la pagina.
PAD abrird el formulario de creacién de cuenta.

e CAPTURA DE REFERENCIA

REGISTRO INSTITUCIONAL Correo registrado con consentimiento previo

Complete sus datos base

kevinponce2001@gmail.com

o Apeliidos Nombres
para crear la cuenta. [ Ponce Rivera ] [ Kevin Dariing ] e
El sistema ya registré la aceptacién legal previa. Este correo Sexo 0 género Tipo de identificacion
queda asociado al consentimiento vigente y a la cuenta que se 0 [ Mdaiiio G l Cédula 3 ] @
creard ahora.
Identificacion
Correo autorizado @[ 1234567890 ]
kevinponce20010gmail com
Contraseia

Versiones legoles oceptadaz
3 documentos registrados.

Los contrasenos coinciden

© Almenos 8 caractores

Al menos una letra maydscula
s

© Al menos una letra mindscula

Al menos un carcter especial, por
© Gomplo 1075 %

FIGURA 7 - Formulario de creacion de cuenta

7  Enelformulario, haga clic en «Apellidos» y escriba sus apellidos completos tal como aparecen en su documento de
identificacion.
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8  Haga clic en «Nombres» e ingrese sus nombres completos.

9  Abralalista «Sexo o género» y seleccione la opcién que le corresponda.
10 Abralalista «Tipo de identificacion» y seleccione el documento que utilizara, por ejemplo «Cédula» cuando sea el caso.
11  Enel campo «Identificacion», escriba el nimero de su documento y compruebe que sea correcto.

12  En «Contraseiia», cree una clave de al menos ocho caracteres que incluya una letra maytscula, una letra mindscula y un
caracter especial. Mientras la escribe, compruebe que las condiciones de seguridad mostradas debajo se marquen como
cumplidas.

13  En «Confirmar contraseiia», escriba nuevamente la misma clave. Revise que el sistema indique que ambas contrasefias
coinciden.

14  Revise una vez mas los nombres, apellidos, identificacién y correo mostrado en el formulario. Después presione «Crear
cuenta y continuar».

e CAPTURA DE REFERENCIA

FIGURA 8 - Ventana de cuenta creada

15 Cuando PAD muestre la ventana «jCuenta creada satisfactoriamente!», presione «Entendido, continuar». El registro de
datos habra terminado, pero debera confirmar el correo para activar el acceso.

16  Abralabandeja de entrada del correo que escribié durante el registro. Si todavia no aparece el mensaje de PAD, revise
también las carpetas «Spam» o «Correo no deseado».
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e CAPTURA DE REFERENCIA

@ [ Verifique su cuenta PAD UTEQ » w]owos x a

=" Resume este correo electronico

@ PADUTEQ pad-n
@ oo

PAD UTEQ

VERIFICACION DE CUENTA

Confirme su correo institucional

Para activar la cuenta y continuar en PAD, confirme su correo con el siguiente

botén:
=
Si el boton no funciona, copie y pegue este enlace en su navegador. @
hitp /ocaihost 3100/auth/confirm?token_hash=pkce S56bi11727674cd323502354a81eb1619bb5930d71a780
4184600304 14type- %2F
Atentamente,
PAD UTEQ
FIGURA 09 - Mensaje para verificar el correo electrénico

17  Ensu correo, abra el mensaje con asunto «Verifique su cuenta PAD UTEQ», enviado por PAD UTEQ.

18 Dentro del mensaje presione el boton verde «Confirmar cuenta». Si ese botén no funciona, copie el enlace alternativo que se
proporciona debajo y dbralo en el navegador. No comparta ese enlace con otras personas.

19  Después de confirmar el correo, espere a que el navegador abra automaticamente PAD con su cuenta ya verificada.

e CAPTURA DE REFERENCIA

g‘ PAD . PANEL INSTITUCIONAL Darling Ponce Rivera
% §lome ® Piiitora aithacaiida waD e S\ fenieeten
wicio

& Panel

POSTULACION

="

B Mis postulaciones

3 UTEO

Proceso de Admision Docente

Existen procesos de postulacion

()

@ @ Manual de uso

® Soporte técnico

FIGURA 10 - Acceso al panel luego de verificar la cuenta

20  Desde el panel principal, presione «Ir al proceso de postulacion» si desea consultar las vacantes disponibles o elija
«Procesos» en el ment lateral.

21  Paraconocer como completar una postulacion, presione «Manual de uso», ubicado en la parte inferior del mend lateral. All{
encontrara el manual especifico del usuario postulante.

NOTA El enlace de verificacion es personal. No lo comparta; si el mensaje no aparece, revise también Spam o correo no deseado.
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4 Inicio de sesion

Acceso con una cuenta ya creada y verificada.

e CAPTURA DE REFERENCIA

o e o ez=

. PROCESO DE ADMISION DOCENTE UTEQ Reglstro y consentimiento prevlo
Universidad Técnica Estatal de Quevede. Portal institucional para consultar

M convocatorias y gestionar su postulocién docente.

= Antes de crear su cuenta, revise y acepte las politicas institucionales.
Convocatorias docentes UTEQ Wrarine Evin pras protecse was fhiton y peciita radibrea s postiladiin

de forma segura.
Consulte procesos abiertos y vacantes disponibles por facultad

_ C MENTOS LEGALES
Ver procesos abiertos > Aceptar politicas y crear cuenta Y
- e ¥ ® Privocidod Tratamiento de datos Atmocenamiento

FIGURA 11 - Home: acceso con credenciales

PROCEDIMIENTO

1  Desde la pagina principal de PAD, presione «Ingresar» en la parte superior derecha. El sistema abrira el formulario de acceso
institucional.

e CAPTURA DE REFERENCIA SISTEMA PAD

§D Proceso de Admisién Docente - Inicio Ingresar @

ACCESO INSTITUCIONAL o Corres institucional o personal

Ingrese a PAD con sus credenclales.

e Olvidé su contraseAa? Contoctar soporte
Ir ol consentimiento previo Revisar documentos legales m

Si todavia no tiene cuenta, primero debe aceptar las o ( ==

politicas y consentimiento informado vigentes.

FIGURA 12 - Formulario de inicio de sesion
2 En el campo «Correo institucional o personal», escriba la direccién de correo que utilizé durante el registro de su cuenta.

3 En «Contrasefia», escriba la clave con la que registro su usuario. Respete el uso de mayusculas, mintdsculas y caracteres
especiales.

4 Presione el botén verde «Ingresar al sistema» para enviar sus credenciales. Si son correctas, PAD abrira el panel principal
del usuario.
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5 Recuperacion de contraseiia

Recorrido completo desde el ingreso hasta la configuraciéon de una nueva clave.

g() Proceso de Admisién Docente

Q ot et

PROCESO DE ADMISION DOCENTE UTEQ Reglstro y consentimiento prevlo
Universidad Técnica Estatal de Quevede. Portal institucional para consultar

M  convocatorias y gestionar su postulocién docente.

= Antes de crear su cuenta, revise y acepte las politicas institucionales.
Convocatorias docentes UTEQ

vigentes. Este paso protege sus datos y permite registrar su postulacion

de forma segura.
Consulte procesos abiertos y vacantes disponibles por facultad

Ver procesos abiertos > Aceptar politicaz y crear cuenta m

FIGURA 13 - Home: punto de partida de la recuperacion
PROCEDIMIENTO

1  Desde el Home de PAD, presione «Ingresar» en la parte superior derecha para abrir el formulario de acceso.

&D Proceso de Admision Docente

e e @

ACCESO INSTITUCIONAL Correo institucional o personal
Ingrese a PAD con sus credenclales.

Contrasefia
Si todavia no tiene cuenta, primero debe aceptar las

politicas y consentimiento informado vigentes

Ir of consentimiento previo Revisor documentos legales o

Contoctar soporte

FIGURA 14 - Acceso a la opcién para recuperar contrasefia
2 En el formulario de acceso, haga clic en «;0lvido su contraseiia?», debajo del campo de contrasefia. Se abrira la ventana de
recuperacion.
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SOPORTE PAD

Recuperar contraseiia

PROCESO DE ADMISION DOCENTE
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e
“Enviar mensoje de . Lue

instrucciones que olli se le indicon.

FIGURA 15 Solicitud del correo de recuperacion

3 En la ventana «Recuperar contrasefia», haga clic en el campo «Correo» y escriba el mismo correo electrénico con el que

creo su cuenta PAD.

4  Presione «Enviar mensaje de recuperaciony. El sistema tramitara la solicitud y mostrara la indicacién para que revise su

correo.

e CAPTURA DE REFERENCIA

SOPORTE PAD

Recuperar contraseiia

je de ion” L

instrucciones que alli se le indican.

Correo:

kevinponce2001@gmail.com

g PADy dé clic en

correo y siga los

2 Revise su correo
Verifique s e log

tiempo de espera.

S e ) @)

FIGURA 16 Confirmacion del envio y opcién de reenvio

-~ D

(® Mensaje enviado
Solicitud envioda correctamente. Revise su

correoy la carpeta de Spam.

5  Unavezenviado el mensaje, abra su correo y revise primero la bandeja de entrada. Si no aparece, compruebe las carpetas

«Spam» o «Correo no deseado».

6  Sinorecibe el correo, espere a que termine el contador mostrado en la ventana de PAD. Mientras el tiempo esté activo, el

botdén de reenvio estara deshabilitado. Al finalizar, podra usar la opcién de reenviar si todavia es necesario.
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e CAPTURA DE REFERENCIA

( Recuperacion de acceso PAD UTEQ :)nom x

® PAD UTEQ <pad-noreply
@ v~

RECUPERACION DE ACCESO

PROCESO DE ADMISION DOCENTE

FCC | UTEQ

PAD UTEQ

Restablecer contraseiia

Recibimos una solicitud para recuperar su acceso a PAD. Use el siguiente boton:

e Restablecer contrasefia

Si el boton no funciona, cople y pegue este eniace en su navegador

248217b85038type=recoverydnext=2%2F recover

(xm;o.ﬂmxmumu.

2token_hash= m‘.-_uw.:vguuﬁmzﬁ.mL»}J(.r.mmzmmgﬁm) e

Atentamente,
PAD UTEQ

trado de pad uteq edy e

FIGURA 17 Correo electrénico para recuperar el acceso

7  Abra el mensaje «Recuperacion de acceso PAD UTEQ», enviado por PAD UTEQ.

8  Presione el boton «Restablecer contraseiia». Si el boton no abre la pagina, copie el enlace alternativo que aparece dentro del

mensaje y abralo directamente en su navegador.

e CAPTURA DE REFERENCIA SISTEMA PAD

. Proceso de Admisién Docente

RECUPERACION DE ACCESO

Defina una nueva contrasena para
su cuenta PAD.
Este formulario oparece después de abrir el enlace de recuperacion

enviado por correo o cuando el administrador solicita renovar la clave. Si
llegé aqui sin el enlace, vuelva a solicitarlo desde el inicio de sesion.

Soporte institucional

por administracion, cambi fiay

reactivocién correspondiente.

FIGURA 18 Formulario para definir una nueva contrasefia

o O Sesénactiva  KevinDaring o ivers (EJEl)

Cuenta en recuperacién

kevinponce20010gmail.com

Nueva contraseda Confirmar contrasefa

fia fuerte con v
sizi— @

9  Enlapagina «Defina una nueva contraseiia para su cuenta PAD», haga clic en «Nueva contraseiia» e ingrese una clave
segura siguiendo las indicaciones mostradas por el sistema. Utilice como referencia las condiciones de registro: minimo ocho

caracteres, mayuscula, mindscula y caracter especial.

10 Haga clic en «Confirmar contrasefia» y escriba exactamente la misma clave. Compruebe que ambos campos coincidan antes

de continuar.

11  Presione «Actualizar contraseiia». Si PAD solicita corregir algun dato, haga el cambio indicado y vuelva a pulsar el boton.
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