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INTRODUCCIÓN  

El presente instructivo presta una ayuda didáctica que muestra al usuario del módulo 

de Recategorización y Ascenso las funcionalidades y operatividad desarrolladas. 

I. INGRESO 

Para ingresar al módulo de Recategorización y Ascenso debe abrir un navegador 

(browser) de Internet, preferentemente utilizar el navegador Mozilla Firefox, el 

mismo debe estar disponible en su computador; caso contrario debe descargarlo 

en: 

https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/ 

1.1 Una vez instado deberá dar clic en el icono que abrirá su navegador 

 
1.2 En la barra de direcciones digite la siguiente dirección: 

 

 
 

1.3 Una vez abierta la página web del Ministerio de Educación del Ecuador usted 

deberá dar clic  en la siguiente imagen: 

 

 

 

Hacer clic 

AQUÍ. 

https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
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1.4 Se desplegará la pantalla siguiente en donde el usuario deberá hacer clic en el 

botón Ingreso al Sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic sedesplegará la siguiente ventana en donde deberá dar clic en Ingresar  

 

 

Hacer clic AQUÍ. 
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1.5 El sistema previo al ingreso solicitará la Identificación y clave  

 

 

 

1.6 Una vez ingresado al sistema se desplegará el siguiente menú 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7  Dentro del menú de  el usuario podrá cambiar su clave  

 

1.7.1 En el caso que el usuario desee cambio de contraseña para seguridad de la 

información deberá ingresar de acuerdo al siguiente gráfico: 
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1.7.2 El sistema informará al usuario el cambio exitoso de su contraseña y 

posteriormente se solicitará que realice un nuevo ingreso.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Selección del proceso 

 

2.1  Valoración de Méritos  

 

Dentro del menú,  el usuario deberá seleccionar el punto 2 -

Validación de Méritos, como muestra el siguiente gráfico:  
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El sistema automáticamente valorará los méritos registrados por el usuario en 

la primera fase donde Registró sus datos y se desplegará la siguiente pantalla 

con la valoración correspondiente para los procesos de Recategorización y 

Ascenso:  

 

El sistema plantea a las opciones que puede seleccionar el docente entre 

Recategorización y Ascenso 

  

Como lo muestran los siguientes gráficos 

 

 Recategorización  

 

 

 

 

 

 

 

 

RECUERDE QUE SOLO SE MUESTRAN LOS MÉRITOS QUE HABILITAN LA 

CATEGORÍA PROPUESTA PERO SE HAN CONSIDERADO  TODOS LOS MÉRITOS 

QUE EL USUARIO POSEE 
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 Ascenso 

RECUERDE QUE SOLO SE MUESTRAN LOS MÉRITOS QUE HABILITAN LA 

CATEGORÍA PROPUESTA PERO SE HAN CONSIDERADO  TODOS LOS MÉRITOS 

QUE EL USUARIO POSEE 
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En la parte inferior de la misma pantalla el usuario podrá visualizar los 

botones de Recategorizar, Ascender y Recalificar  
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El docente podrá seleccionar el proceso al que desea participar (Recategorización 

/ Ascenso)  o solicitar su recalificación para los ítems evaluados. 

 

2.2 Selección del Proceso de Recategorización 

 

2.2.1 En el caso de que el usuario este de acuerdo con la valoración de sus 

méritos encontrados en la  pantalla de Recategorización y desea 

participar en dicho proceso, deberá dar clic en . 

 

2.2.2 Al dar clic en  el sistema desplegará el siguiente mensaje   

 

 

 

 

 

 

 

2.2.3 Aquí el usuario en el caso de estar seguro que desea participar en el 

proceso de Recategorización deberá dar clic en  caso contrario 

podrá cancelar la acción  

 

2.2.3.1 Al dar clic en  se desplegará la pantalla con toda la 

información del proceso seleccionado y en la parte inferior de mismo 

se podrá visualizar el ícono para que el usuario imprima el respaldo 

de la inscripción  
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Al dar clic en el botón imprimir respaldo de incripción se le 

desplegará al usuario el siguiente formulario para que  imprima ya que 

este documento es el respaldo de su solicitud de recalificación:  
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Si el docente desea aplicar al proceso de Ascenso debe cumplir con los siguientes 

pasos:  

 

2.3 Selección del Proceso de Ascenso  

 

2.3.1 En el caso de que el usuario este de acuerdo con la valoración de los 

méritos encontrados en la pantalla de Ascenso y desea participar en 

ese proceso, debe dar clic en  

 

2.3.2 Al dar clic en  sistema desplegará el siguiente mensaje   

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3  Si el usuario está seguro que desea participar en el proceso de 

Ascenso deberá dar clic en . 

 

2.3.3.1 Al dar clic en el botón  se desplegará la pantalla con toda la 

información del proceso seleccionado y en la parte inferior de mimo 

se podrá visualizar el ícono para que el usuario imprima el respaldo 

de la inscripción  
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El formato de solicitud de recalificación se muestra a continuación:  
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III. Solicitud de Recalificación  

 

De no estar de acuerdo con la valoración de los méritos encontrados en la 

pantalla, tanto en el proceso de Recategorización como para Ascenso el 

usuario deberá dar clic en  y el sistema desplegará la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla el Usuario podrá solicitar recalificación por: Formación 

Académica, Experiencia Laboral, Formación Continua, Publicaciones e 

Investigaciones y tendrá la opción para seleccionar uno o varios ítems: 
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3.1 Recalificación – Formación Académica 

El usuario deberá dar clic en y se desplegarán  las 

justificaciones de recalificación una pantalla el usuario deberá seleccionar una de 

las justificaciones desplegadas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionada la justificación de recalificación el Usuario debe dar clic 

en  para guardar la información dentro de la ficha de recalificación.  

Posteriormente se solicitará que el usuario confirme la información ya que una 

vez confirmada ésta no podrá ser modificada. 

 

 

 

 

3.2 Recalificación - Experiencia Laboral 

 

Si el usuario selecciona la opción de  , se desplegará una 

pantalla donde se le solicitará subir un archivo PDF (máximo de 2 Mb)  

(Mecanizado del IESS o respaldo de contrato) que justifiquen la recalificación 

por Experiencia Laboral. Para el efecto debe dar clic en el botón cargar archivo, 

y seleccionar el archivo a subir como lo muestra la pantalla 
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Si desea el usuario también podrá eliminar dicho archivo tal como lo muestra la 

figura anterior  

Una vez finalizado este paso deberá dar clic en  para guardar la 

información dentro de la ficha de recalificación. 

3.3 Recalificación –Formación Continua 

 

Para solicitar recalificación en Formación Continua deberá dar clic en 

y posteriormente dar clic en el botón   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se desplegará una ventana de confirmación. Si el usuario está seguro de 

continuar el proceso de recalificación por Formación Continua deberá dar clic 

en  caso contrario deberá cancelar la acción  

 

 

 

 

 

 

Al continuar con la solicitud de recalificación por Formación Continua se la 

desplegará la siguiente ventana de confirmación en la cual deberá dar clic en 

Aceptar para poder continuar. 
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El usuario debe dirigirse a la plantilla de Formación Continua el usuario podrá ingresar 

su solicitud de recalificación dando clic en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se deberá seleccionar el tipo de Formación Continua, Nombre de la Institución 

en, Nombre del Curso, Tiempo de Duración (horas) y Fecha de Curso y al final 

dar clic en guardar si la información ingresada es correcta, caso contrario se 

podrá anular la acción dando clic en cancelar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro de la ficha de recalificación por Formación Continua el usuario también 

podrá editar o eliminar dando clic en los siguientes iconos.   
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Cuando la información generada por el usuario sea satisfactoria deberá dar 

clic en guardar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Recalificación - Publicaciones e Investigaciones 

 

Si el usuario desea solicitar recalificación por Publicaciones e Investigaciones 

deberá dar clic en   como se muestra en el 

siguiente gráfico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Después que el usuario de clic en Aceptar se desplegará la siguiente 

pantalla de confirmación.  
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Al dar clic en Aceptar el  usuario podrá continuar con el proceso y  si desea   

anular la acción podrá dar clic en cancelar  

 

 

 

 

Al momento que el usuario de clic en botón  se desplegará la 

siguiente pantalla. Donde el usuario podrá ingresar el detalle de su solicitud 

de recalificación dando clic en  

 

 

 

 

 

Si el usuario desea solicitar recalificación por Artículos en periódicos deberá 

digitar un breve resumen del artículo y el año de publicación  
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Al momento de dar clic en artículos en Revistas Indexadas el usuario 

deberá digitar un breve resumen del artículo y el año de publicación. 
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El usuario podrá solicitar recalificación por Libros de Texto dando clic sobre el 

mismo y deberá digitar el nombre de la Editorial, un breve resumen del artículo 

y el año de publicación  

 

 

 

 

 

 

Después de dar clic sobre Material Didáctico el usuario  deberá digitar el 

nombre de la Editorial, un breve resumen del artículo y el año de publicación  

 

 

 

 

 

 

Si el usuario desea solicitar recalificación por Proyectos de Innovación 

Pedagógica deberá digitar, un breve resumen del artículo, el año de publicación 

subir archivo PDF (máximo de 2 Mb) (Proyecto de innovación Pedagógica o 

verificación de publicaciones) que justifiquen su recalificación y finalmente 

deberá dar clic en el botón guardar. 
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Al finalizar el registro de dentro de la ficha de Publicaciones e Investigaciones 

el sistema le mostrará el detalle de la siguiente manera. Donde el usuario si lo 

desea podrá eliminar alguno de los registros realizados dando clic en el botón 

 

 

 

 

 

 

3.5 Finaliza Recalificación 

3.5.1 Una vez que el usuario haya finalizado el registro de la información por la 

cual desea solicitar Recalificación deberá dirigirse a la pestaña FINALIZAR 

RECALIFICACION y dar clic en Acepto el Acuerdo digital de responsabilidad y  clic 

en finalizar  

 

 

 

Cuando el usuario haya Aceptado y finalizado la ficha no podrá realizar 

modificaciones, y se le presentará la siguiente pantalla en la que se confirmará 

la participación dentro del proceso seleccionado.  
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