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MINISTERIO DE EDUCACION

“LINEAMIENTOS E INSTRUCTIVO PARA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES DE LOS FUNCIONARIOS BAJO LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO”

Justificacion:

Como es de su conocimiento el pais actualmente se encuentra atravesando por una
emergencia sanitaria debido a la pandemia mundial que ha generado la propagacion del
virus denominado COVID-19, en este sentido el Ministerio de Educacion ha
implementado estrategias como la teleeducacién y el teletrabajo con el objetivo de
garantizar el aprendizaje diario de los estudiantes y el bienestar de los miembros de la
comunidad educativa del pais, mismo que esta normado bajo la siguiente base legal:

Mediante Acuerdo Interministerial No. 0000001 de 12 de marzo de 2020, el Ministro de
Gobierno y Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana dispusieron medidas
de prevencion para evitar la propagacion del CORONAVIRUS (COVID -19).

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. No. MDT-2020-076 de 12 de marzo de 2020, el Ministro
de Trabajo expide las directrices para la aplicacion de teletrabajo emergente durante la
declaratoria de emergencia sanitaria.

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2020-00014-A, de 15 de marzo
de 2020, la Ministra de Educacién, en su art. 2 dispone al personal administrativo y docente
del Sistema Nacional de Educacion, continuar sus labores mediante la modalidad de
teletrabajo de acuerdo con la normativa que el ente rector del trabajo expida para el efecto.

Conforme lo determina la Ley Organica de Educacion Intercultural Bilingue, en
su art. 11, literal 0), es obligacion de las y los docentes, mantener el servicio educativo en
funcionamiento de acuerdo con la Constitucion y la normativa vigente.

De la veracidad de la informacion

La informacién registrada por el docente deberad ser veraz y verificable, para lo cual el
docente debe respaldar todas sus actividades o productos realizados durante el teletrabajo a
través de documentos fisicos y archivos digitales, los cuales seran solicitados en el momento
que la autoridad educativa lo amerite. Los docentes que proporcionen informacién y datos
de manera fraudulenta en el registro del formulario de teletrabajo, ademas de las sanciones
administrativas se sujetaran a las sanciones establecidas por el articulo 270 del Codigo
Organico Integral Penal.

¢ Qué funcionarios deben reportar sus actividades en el aplicativo de Teletrabajo?

Todos los funcionarios publicos que laboran y cumplen funciones pedagdgicas en
instituciones educativas del Ministerio de Educacion. |
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Del inicio del proceso

El funcionario puablico que se encuentre actualmente desempefiando funciones en las
instituciones educativas del pais bajo cualquier modalidad laboral, deberan realizar de
manera obligatoria el registro de actividades bajo el sistema de teletrabajo, a través de un
formulario virtual que permitird al docente registrar sus actividades realizadas durante la
emergencia sanitaria por el COVID 19; el mismo debera ser llenado una vez terminada la
jornada semanal.

El formulario estara habilitado un dia a la semana, segun el siguiente cronograma:

Dia ZONA/SUBSECRETARIA
1 (Carchi, Esmeraldas, Imbabura y Sucumbios)

Funes 7 (El Oro, Lojay Zamora Chinchipe)
Martes 2 (Napo, Orellana y Pichincha, excepto Quito)
4 (Manabi y Santo Domingo de los Tsachilas)
Miércoles 3 (Cotopaxi, Chimborazo, Tungurahua y Pastaza)

6 (Azuay, Cafar y Morona Santiago)

Jueves |5 (Bolivar, Guayas, Los Rios, Santa Elena y Galapagos)

8 (Subsecretaria de Educacion del Distrito Guayaquil)
Viernes |9 (Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de

Quito)

No estara habilitado el acceso

Sabado y
Domingo

Las Unidades Administrativas Desconcentradas a nivel distrital, en coordinacion con las
autoridades de las instituciones educativas, seran las responsables de socializar a todos los
funcionarios publicos los lineamientos e instructivo para que se cumpla con el registro de
las actividades de la modalidad de teletrabajo.

Para aquellos funcionarios publicos que no cuenten con el servicio de internet, deberan
realizar el registro de actividades a través de una plantilla de formato PDF, la misma que
deberé ser debidamente respaldada en su portafolio; la autoridad educativa sera la encargada
del envio del formato establecido.

En el siguiente enlace: https://educacion.gob.ec/sequimiento-teletrabajo/, usted encontrara
informacion general sobre el proceso de seguimiento de teletrabajo, asi como un video
tutorial explicativo.

Del seguimiento y control del registro de actividades de teletrabajo.

La Subsecretaria de Desarrollo Profesional Educativo dard seguimiento al registro de
actividades de los docentes a través de la plataforma implementada, para que las entidades
desconcentradas gestionen el registro obligatorio de teletrabajo a través de las autoridades
educativas.
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Instructivo para registro y seguimiento de actividades de los funcionarios publicos
bajo la modalidad de Teletrabajo.

Ingreso al Sistema:

Ingresar al sitio web “Seguimiento de Teletrabajo a Docentes-Ministerio de Educacion”, a
través del siguiente enlace : http://aplicaciones.educacion.gob.ec/teletrabajo

1.-Actualizacion de la Contrasefia:
Previo a realizar el cambio de contrasefia, debe ingresar:

e SU nUmero de identificacion como usuario.

e su numero de cédula seguido de los digitos correspondientes al afio de nacimiento
como contrasefia, sin espacios y sin caracteres especiales.
e los caracteres mostrados en la imagen.

A continuacion presione el boton “Ingresar”.

Pantalla Inicial

# 0502982127

|
# gnye99

. Has olvidado tu contrasena?

El aplicativo desplegara el siguiente mensaje “Atencion: Por favor, registre s
presione el botén OK.
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Atencion

Por favor registre sus datos

A continuacion, se debera realizar la actualizacion de la contrasefia de ingreso, el aplicativo
desplegara la siguiente pantalla:

Actualizacién de contrasena

Los campos con * son obligatorios

Estimado usuario, tomar en cuenta las siguientes indicaciones para la creacién de contrasena. Recuerde generar una contrasefia segura utilizando los siguientes tips:

~

)

« Lacontrasefa debe tener al menos una longitud de 8 caracteres.
« La contrasefia debe contener por lo menos una letra mayuscula, mindscula, 2 numeros y un simbolo especial ($. _#, ..).

A
)
« Lacontrasefia no debe contener datos faciles de adivinar por ejemplo: nombres propios, fechas de nacimiento, nombres de miembros de la familia, nombres de
mascotas, ciudades, equipos de futbol, .
» Lacontrasefia no debe contener letras o nimeros secuenciales por ejemplo: 1234, 9876, abed, wxyz.

Recuerde que: 1) La contrasefia debe tener al menos una longitud de 8 caracteres.
2)La contrasefia debe contener por lo menos una letra mayuscula, una letra mindscula,
2 nimeros y un simbolo especial (a excepcion de estos 4 simbolos #,%, &,? ya que no
son aceptados dentro de la contrasefa)
3)La contrasefia no debe contener datos faciles de adivinar por ejemplo: nombres
propios, fecha de nacimiento, nombres de miembros de su familia, nombres de mascotas,
ciudades, etc.
4)La contrasefia no debe contener letras o ndmeros secuenciales por ejemplo: 1234;
9876;abcd; wxyz.

A continuacion, usted debe ingresar y confirmar su nueva contrasefia, cumpliendo con los
requisitos indicados en el cuadro que antecede, posteriormente presione el boton “Guardar
contrasefia”:




MINISTERIO DE EDUCACION

GUARDAR CONTRASENA

El aplicativo le notificard que la contrasefia ha sido guardada correctamente. Presione el
boton “Aceptar’:

iContrasena guardada
correctamente!

Inicie nuevamente una sesion con la contrasena
registrada.

Recuerde que: A/ realizar la actualizacion de la contraseiia, el aplicativo le presentard la “pantalla
inicial”. Usted debe iniciar una nueva sesion con la contraseiia actualizada.

2.-Recuperacion de Contrasefia:

Si por algin motivo usted ha olvidado la contrasefia de accceso, el aplicativo le presenta la
opcidn de recuperar la contrasefia, para lo cual, se debe seguir el siguiente procedimiento:

2.1.-Presione la opcién ¢Has olvidado tu contrasefia? ubicado en la pantalla de ingreso al
sistema: fﬂw}%ﬁ»EL
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0502982127

¢Has olvidado tu contrasena?

2.2.- El aplicativo desplegara la pantalla para la recuperacién de la contrasefia. Ingrese la
siguiente informacion:

e Numero de identificacion o cédula
e Afio de nacimiento
e Tipo de correo electrdnico para la peticion.
o Correo electrénico personal.
o Correo electrdnico institucional.
e Correo electrénico registrado en la plataforma, tomando en consideracion el tipo de
correo elegido.

Finalmente presione el botén: “Enviar solicitud”

Nimero de identificacion o cédula

Afio de nacimiento

Tipo de correo electrénico para la peticion v

Correo electrénico

<gf
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Una vez validada la informacion, el sistema le enviara una contrasefia provisional al correo
electronico ingresado:

Recuperacion de contrasena - Teletrabajo MinEduc D Recibidos

) boletindocente@educacion.gob.ec
2 W parami ~

Estimado(a) S leiae s recuperacion de contrasefa en el sistema Teletrabajo fue exitoso

Contrasena provisional: CXcrxiYA -

Para continuar con el proceso, haga clic en el siguiente enlace: Ingresar al sistema de teletrabajo

Recuerde el uso de la cuenta de usuario y contrasefia entregada es de SU RESPONSABILIDAD
Este correo ha sido generado automaticamente, por favor no responda al mismo

Atentamente,
Ministerio de Educacién

A continuacion, usted debe presionar la opcion “Ingresar al sistema de teletrabajo”

Para continuar con el proceso, haga clic en el siguiente enlace:|Ingresar al sistema de teletrabajo

Recuerde que: Al recuperar la contraseria, el aplicativo le presentard la “pantalla inicial”. Usted debe
iniciar una nueva sesién con la contrasefia provisional; luego el sistema realizara los pasos descritos en el
punto 1.- “Actualizacion de contraseria”.

2.3.- Si olvidé su correo electrénico institucional y correo electronico personal, el sistema le
permitird corregir su correo electrénico personal, para lo cual debe hacer clic en el enlace
“Recuperar mi correo electronico personal” que se encuentra dentro del moédulo de
Recuperacion de contrasefia:

Recuperacion de contrasefa

Considere:

+ Ingresar el ndmero de identificacion o cédula. Ejemplo: 1234567890

s Ingresar el afio de nacimiento. Ejemplo. 1971

* Seleccionar el tipo de correo electronico que usara el sistema para el envio de la peticion.

*+ Ingresar el correo electronico registrado en la plataforma, tomando en consideracion el tipo de
correo elegido en el punto anterior. Efemplo: correo@gmail.com

» Una vez validada la informacion, el sistema enviara al correo electronico proporcionado una
contrasefia provisional para posteriormente pueda actualizarla.

+ Importante: Si olvidd su correo electronico institucional y correo electronico personal, el sistema

le permitira recuperar su cuenta en el siguiente link| Recuperar mi correo electronico personal

r _‘}‘
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2.3.1.- El aplicativo desplegara la pantalla para la recuperacion del correo electrdnico,
ingrese la siguiente informacion:

e Numero de identificacion o cédula

e Afio de nacimiento

e Afio de expedicion de la cédula de identidad.
e Correo electronico personal para la solicitud.
e Ingresar el texto de la imagen.

1 1111

Numero de identificacion o cédula
Ano de nacimiento
Afio de expedicion de la cédula de identidad

Correo electronico personal para la solicitud

18 mc8x |-

Ingrese el texto de la imagen

ENVIAR SOLICITUD

Finalmente presione el botén: “Enviar solicitud”

La solicitud de recuperacion del
correo electronico fue exitoso.

Por favor dirijase al correo electronico proporcionado para
continuar con el proceso.

21 GOBIERNO
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Una vez validada la informacion, el sistema le enviard una contrasefia provisional al correo
electronico ingresado:

Recuperacion de correo electronico - Teletrabajo MinEduc +  Recibidos x

boletindocente@educacion.gob.ec
W parami

-~

Estimado(a) mmimtaindnenSndinanmsaisnel0 su recuperacion de correo electronico en el sistema Teletrabajo fue exitoso

Contrasefa provisional: msbJ8hJo -

Para continuar con el proceso, haga clic en el siguiente enlace: Ingresar al sistema de teletrabajo

Recuerde el uso de la cuenta de usuario y contrasefia entregada es de SU RESPONSABILIDAD
Este correo ha sido generado automaticamente, por favor no responda al mismo

Atentamente
Ministerio de Educacion

A continuacion, usted debe presionar la opcion “Ingresar al sistema de teletrabajo”:

Para continuar con el proceso, haga clic en el siguiente enlace:|Ingresar al sistema de teletrabajo

3.-Registro de Informacion:

Si es la primera vez que ingresa al aplicativo, se visualizara el siguiente mensaje “Atencion:
Por favor, registre sus datos”, presione el boton OK.

Atencion

Por favor registre sus datos
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El aplicativo le presentard tres modulos: 1) Datos principales, 2) Agenda y 3) Encuesta,
ubicados en la parte superior izquierda de la pantalla:

3% TELETRABAJO

B Datos Principales

™ Agenda

B) Encuesta

Recuerde que: La informacion correspondiente a “Datos Principales” debe ser llenada una sola vez,
mientras que, la informacion del médulo “Agenda” requiere que se registren las actividades realizadas
por cada semana vencida de teletrabajo.
Adicional a esto, para los docentes de Educacion Ordinaria se ha habilitado el modulo “Encuesta”,
que lo llenara por una vez y se actualizara permanentemente.

3.1.-Ingrese al médulo “Datos Principales’:

. Datos Principales

3.1.1.-Ingrese los datos correspondientes a su informacion personal:

e Correo Institucional

e Correo Electrénico Personal

e Celular

Informacion personal

Los campos con * son obligatorios

NUmero de identificacion:

0201924453

Nombres
AGUALONGO MULLO MARIA MERCEDES

*Correo electronico institucional

maria.mercedes@educacion.gob.ec

*Correo electrénico personal

maria.mercedes@gmail.com

*Celular.

0979371236

Nota: El nimero de identificacidn y los nombres aparecen automéaticamente.

7EL
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3.1.2.-Seleccione los datos institucionales:

il Zona_ 7 Los datos correspondientes a zona, provincia y distrito se encuentran
e Provincia precargados, de ser necesario usted podra editarlos.
e Distrito

e Oferta Educativa

e Funcion o Cargo

e Institucion Educativa
e Régimen

Datos institucionales

Los campos con * son obligatorios

*Zona *Provincia: *Distrito:

Zona 4- Manabi'y Santo Domingo de los Tsachilas v MANABI ¥ PORTOVIEJO v
*0ferta educativa *Funcidn o cargo:

Educacion Ordinaria Docente @
*Institucion educativa: *Régimen de la institucidn educativa

FEDERICO FROOBEL Sierta (©)

3.1.3.-Seleccione todos los niveles, grados/cursos y areas/asignaturas correspondientes:

Datos de niveles, grados y asignaturas impartidas

Los campos con * son obligatorios

*Nivelzs o subniveles: *Grados /0 cursos:

O Inicial 1 (Grupo 3 afios) - EIFC (U. 9) O 2do. grado EGB - FCAP (U. de 16 a 21)
O Inicial 2 (Grupo 4 afios) - EIFC (U. 10) O 3er. grado EGB - FCAP (U. de 22 a 27)
O Preparatoria (1er. grado EGB) - IPS (U. de 11 a 15) @dtc grado EGB - FCAP (U. de 27 a 33)

@Béswca Elemental (2do. a 4to. grado EGB) - FCAP (U. de 16 a 33)
O Bésica Media (5to. a 7mo. grado EGB) - DDTE (U. de 34 a 54)
O Basica Superior (8vo. a 10mo. grade EGB) - PAI (U. de 55 a 75)
O3 Bachillerato (1er. a 3er. curso BGU)

“Aress y ssignaturas:

D Marcar todas las dreas y asignaturas
@Ciencias Naturales(4to. grado EGB - FCAP (U. de 27 a 33))
O ciencias Naturales y Etnociencia(4to. grado EGB - FCAP (U. de 27 a 33))

O ciencias Sociales(4to. grado EGB - FCAP (U. de 27 a 33))

O Desarrollo Humano Integral(4to. grado EGB - FCAP (U. de 27 a 33))

Recuerde que: 1)La seccion de niveles, grados y asignaturas se activa Unicamente para los
funcionarios que tienen el cargo o funcién de docente.

2)Si el nivel seleccionado es Inicial 1 (Grupo 3 afios)-EIFC (U.9), Inicial 2 (Grupo de 4 afios)-EIFC
(U.10) y Preparatoria (ler.grado EGB)-IPS (U. de 11 a 15) no es necesario regisrar las
&reas/asignaturas.

|
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Es importante aclarar que el formulario recepta informacion de registro de teletrabajo de
funcionarios de instituciones educativas de jurisdiccion hispana y bilingle, por lo que, a
continuacion se detalla la equivalencia de los niveles o subniveles del sistema nacional de
educacion y el sistema de educacién intercultural bilingue:

SISTEMA EDUCACION

SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE

Inicial 1 (Grupo 3 afios) Educacidn Infantil Familiar Comunitaria (Unidad 9)
Inicial 2 (Grupo 4 afios) Educacién Infantil Famllcl)l)ar Comunitaria (Unidad
Preparatoria (ler. grado EGB) Insercion a los procesosasiglotlcos (Unidades de 11

Basica Elemental (2do. a 4to. grado EGB) Fortalemmmng&giodgandlgsvgéalf6e(;t|;/3c’>)y psicomotriz

Basica Media (5to. a 7mo. grado EGB) Desarrollo de(LIjlr?ingjtergzda: g 4tzcglll<):as de estudio

Basica Superior (8vo. a 10mo. grado EGB) Proceso de Aprendlzaég ?\Y/gtlgatlvo (Unidades de

3.1.4.-Una vez que haya registrado la informacion solicitada, presione el boton “Guardar

Informacién™:
GUARDAR INFORMACION

3.1.5.-El sistema le notificara con el siguiente mensaje: “Registros guardados
correctamente”, presione el boton “OK”.

Atencion

Registros guardados correctamente

< ||
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3.2.- Encuesta sobre abandono escolar:

Previo al registro de las actividades semanales, el sistema solicitaré llenar una encuesta en
la cual se receptara informacion sobre el abandono escolar; esta informacion seré llenada
Unicamente por docentes de educacion ordinaria.

3.2.1- Haga clic en el menu “Encuesta’:

B  Datos Principales

| Agenda

3.2.2.- Conteste las preguntas que se despliegan en el sistema:

Encuesta dirigida a la obtencién de datos correspondientes al abandono escolar

Los campos con * son obligatorios

1. ;Cuantos estudiantes estan a su cargo?
espuesta en nimero entero entre 1y 2000. Ejlemplo: 124 *

200

2. ;Cuantos estudiantes del grupo/s asignado/s se han desconectado del proceso de ensefianza/aprendizaje en las dltimas 2 semanas?
tespuesta en nimero entero entre 1y 200. Ejemplo: 124 *
10

3. ;{Ha tomado o ha intentado tomar contacto con aquellos/as estudiantes?

@ s
O no

3.2.3- La pregunta 3 es condicionante de las siguientes preguntas:
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3.2.3.1.- Si contesta NO, se activard la pregunta 4, por favor proceda a contestar
seleccionando una sola respuesta:

4. En caso de ser NO, indique la razén
O Mo tengo medios de contacto con el estudiante (teléfono, direccion, correo electronico, otros)

O Es responsabilidad de otro funcionario de la institucion educativa

O Otro

3.2.3.2.- Si contesta S, se activara las preguntas 56 y 7.

Seleccione la o las opciones respectivas a la pregunta 5:

5. En caso de ser Sl, indique los medios de busqueda que ha utilizado
O e
O Mensajes de texto / Whatsapp
[0 Blsqueda por medio de sus compafieres
O visitas a demicilio

O correo electrénico

Llene las preguntas 6 y 7, considerando que debera tener relacion con el valor ingresado en
la pregunta 2:

6. Numero de estudiantes que si logré contactarse:

8

7. Numero de estudiantes que no logro contactarse:

2

3.2.4.- Finalmente, haga clic en el boton “Guardar encuesta’:

GUARDAR ENCUESTA
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3.3.- Ingrese al modulo “Agenda”:

D Agenda

3.3.1-Seleccione la semana correspondiente al registro de las actividades de teletrabajo y
presione sobre el boton “Registrar”.

Registro de Actividades

Semana Actividades

16/03/2020 - 21/03/2020 REGISTRAR

23/03/2020 - 28/03/2020 REGISTRAR

30/03/2020 - 04/04/2020 REGISTRAR

Recuerde que: Las semanas de registro de teletrabajo ingresadas en los aplicativos anteriores se visualizara en este
apartado, por lo que no es necesario volver a registrar. Si usted desea editar la informacion de las actividades de las

/7

semanas reportadas podra seleccionar el icono:

3.3.2-Seleccione la(s) actividad(es) realizada(s) durante la semana de registro de teletrabajo:

Registro Actividad Semana: 16/03/2020 - 21/03/2020

O seleccionar todas las actividades
e revisado o ajustado las planificaciones semanales emitidas por el Ministerio de Educacion
O He generado recursos didacticos adicionales y enviado a mis estudiantes y/o padres y madres de familia o cuidadores
O He disefiado recursos didacticos con materiales de reciclaje para el uso de las/os estudiantes.
e desarrollado actividades adicionales o apoyos visuales para las/os estudiantes de la oferta educativa ordinaria.
O He desarrollado actividades adicionales o apoyos visuales para las/os estudiantes de la oferta educativa extraordinaria.
O He desarrollado las planificaciones semanales en base a las Fichas de Aprendizaje que se encuentran en la pagina de recursos educativos
O Heresuelto dudas o consultas a los padres y madres de familias o cuidadores
e dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante llamadas, WhatsApp o Facebook.
O He dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante correo electrénico.

[ He dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante videoconferencias en Microsoft Teams, Zoom u otra plataforma.
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3.3.3-Presione el botén “Guardar”

GUARDAR

3.3.4.-Una vez que ha guardado las actividades de la semana de registro de teletrabajo, el
sistema le notificara con el siguiente mensaje: “Actividades registradas correctamente”,
presione el boton “OK”.

Atencion

Actividades registradas correctamente

Recuerde que: Los pasos sefialados en el punto: 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3 y 3.3.4 debera realizarlo por cada
semana de registro de teletrabajo.

3.3.5.-A manera de resumen, el aplicativo le presentara las siguientes pantallas:

e Datos actuales:

Datos Actuales

e Registro de Actividades:

Si desea modificar las actividades ingresadas, presione el boton:
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Registro de Actividades

Semana Actividades

« He dado seguimiento pedagégico a las familias de nifios/as del nivel inicial y preparatoria, mediante llamadas, WhatsApp o Facebook,

correo electrénico, videoconferencias en Microsoft Teams, Zoom u otra plataforma

16/03/2020 - 21/03/2020 o He participado en encuentros virtuales entre las/os docentes de la institucion educativa, para desarrollar propuestas peagégicas para el

nivel Inicial y Preparatoria.
« He dado seguimiento académice a mis estudiantes mediante llamadas, WhatsApp o Facebook.

23/03/2020 - 28/03/2020 « He dado seguimiento académice a mis estudiantes mediante llamadas, WhatsApp o Facebook.

3.3.6.- Una vez que haya culminado su registro, debe dirigirse a la parte superior derecha de

la pantalla y presionar el boton: . Este botdn se encuentra a lado derecho de sus apellidos
y nombres:

ORTIZ CARRERA ANA PAOLA

De esta manera usted ha finalizado exitosamente el registro de las actividades
correspondiente a las semanas de teletrabajo.




