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) SIS, Ministerio de Educacién

Subsecretaria de Desarrollo Profesional Educativo

Direccion Nacional de Carrera Profesional Educativa

INSTRUCTIVO DE INGRESO AL SISTEMA

DE GESTION DOCENTE (MP), PROCESO DE
AUTOCENSO, PREVIO AL INICIO DE LA
ETAPA DE ELEGIBILIDAD

CONCURSO QUIERO SER DIRECTIVO 5
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Autocenso proceso previo al inicio del concurso de
méritos y oposicion “Quiero Ser Directivo 5”

El Autocenso consiste en un proceso mediante el cual los aspirantes
ingresan al Sistema de Gestiébn Docente (MP) para realizar el registro o
actualizacién de su experiencia laboral.
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El presente instructivo presta una ayuda didactica, al aspirante que desea ocupar
un cargo directivo en como ingresar al Mdédulo Autocenso, proceso previo al
inicio de la etapa de elegibilidad del concurso “Quiero Ser Directivo 5”.

1. Ingreso al Sistema/ Registro y obtencion de clave.

Para ingresar al Modulo 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 desde la siguiente
direccion:

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

~,

1.1 Una vez instalado debera dar Clic’b en el icono que abrira su

navegador.
2

IVIOZI [ SEITEroT

1.2 En la barra de direcciones digite la siguiente direccion:

C g https://bit.ly/autocensoQSD

https://bit.ly/autocensoQSD

1.3 A continuacién, el sistema mostrara la pantalla inicial al M6dulo de
Autocenso previo a la etapa de Elegibilidad para el concurso “Quiero

sy
Ser Directivo 5”, donde el usuario Docente deber& dar Clic /b en el
boton registrar.
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Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2021

1.4 A continuacion, el sistema mostrara la pantalla para realizar el
registro al moédulo de Autocenso, para lo cual el usuario Docente
debera llenar todos los campos y digitar el texto de la imagen.

Registro Autocenso Docentes

Identificacion *
Nombres *
Direccion *
Teléfono *
Celular*

Correo Electrénico *
Fecha de Nacimiento:

*Texto de la imagen:

Registrar

Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2021

Ay
e Una vez que se haya completado el registro, presione Clic b en
el boton registrar.

e A continuaciéon, el sistema enviard a su correo electrénico un
mensaje con su usuario y contrasena.
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2 Modulo Autocenso

2.1 Una vez que el usuario Docente se ha registrado, debera ingresar al
sistema, a través de la pagina inicial por la opcién “Ingresar”.

Autocenso

-
I

= 3N

Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2021

2.2 O copie el enlace remitido al correo electrénico en su navegador, con
lo cual se desplegara una ventana para que ingrese su usuario y

Ayrd

H -, - “ A AR
contrasefa y de Clic &)en Iniciar Sesién”.
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Contrasefia:

I fimpiar

« QOlvidé mi contrasefia

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que requieren autentificacion.

Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2021
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2.3 En caso de no recordar su contrasefia registre su usuario y de

s,

) 7% . . -
Clic , en “Olvide mi contrasefia

N v
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Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena.

Contrasefia:

[incier Sesen I

« Olvidé mi contrasefia Q

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que requieren autentificacion.

Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2021

2.4 Se le desplegara una pantalla donde le solicita llenar su identificacion
y correo electronico (digitar el correo que puso al momento del

N,

registro) y de CIic’b, “Acepto términos y condiciones y solicito
clave”

MINISTERIO DE EDUCACION

Términos y condiciones:

+ La clave es de cardcter personal e intransferible, no debe compartirse o ser revelada a otros.
+ Eluso y custodia de su clave de acceso, es solo de su responsabilidad
+ Usted es responsable de las transacciones que se realicen con su usuario y clave

Identificacién:

Correo electrénico:

Acepto términos y condiciones y solicito clave
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e Le aparecerd un mensaje en el que indica que su solicitud ha sido
procesada correctamente

La peicion de cambio de clave ha sido procesada Satsfactoriamente, por favor revise en su cuenta de correo registrada el enlace enviado para su validacion.
El enlece enviado para el cambio de contrasefia tiens una validez de 48 horas, posteriomenta & este plazo, deber ufiizar nuevamente [a opeidn "Olvide mi confrasefia".

e Y lellegara al correo registrado un mensaje de cambio de clave de

Ayrd

Clic ’b, en “Cambiar Clave”

Cambio de Clave

S|4

cas.seguridades@educacion.gob.ec
Para @ Ana Fabiola Soria Ayala

GENERACION Y RECUPERACION DE CLAVE
Estimado Usuario,
Para el ingreso a las aplicaciones del Ministerio de Educacidn, usted ha solicitado la

generacion/recuperacion de clave a su cuenta.
Para continuar con su solicitud, haga clic en el siguiente enlace:

ICambiar clave h

Este correo ha sido generado automaticamente, por favor no responda al mismo.

e Se le desplegara una pantalla para que usted pueda digitar su

s

o S\ :
nueva clave para finalizar de Clic b en “Cambiar Clave”

Recuerde generar una fia segura los si tips:

"

« Lacontrasefia debe tener al menos una longitud de 8 caracteres.
+ La contrasefia debe contener por lo menos una lefra may(scula, mindscula, 2 ndmeros y un simbolo especial ($ . _#, ).

"

+ La contrasefia 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 ftbol,
« Lacontrasefia no debe contener letras o NUMEros secuenciales por ejemplo: 1234, 9876, abcd, wxyz

Cambio de Clav

Nueva clave:
Confirmar nueva clave:

= -
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¢ El sistema le mostrara un mensaje que indica que su contrasefia
su cambiada con éxito

MINISTERIO DE EDUCACION

generar una fia segura utili; los sig tips:

« Laconirasefia debe tener al menos una longitud de 8 caracteres.
« Lacontrasefia debe contener por lo menos una letra mayidscula, mindscula, 2 ndmeros y un simbolo especial (3. #, ...

« Laconirasefia no debe contener datos faciles de adivinar per ejemplo: nembres propios, fechas de nacimiento, nombres de miembros de la familia, nombres de mascotas, ciudades,
equipos de fitbol
- Lacontrasefia no debe contener letras o NUMEros secuenciales por ejemplo: 1234, 9876, abcd, wxyz

W Su contrasefia fue cambiada con éxito.

2.5 Al iniciar sesién seleccione la opcion “AUTOCENSO”

rrinclpa!

s AUTOCENSO _

Seguridad v

2.6 Se desplegara la pantalla “Personas”, elija la opcién “Edicion de
Datos Personales”, y verifique que los datos personales estén
correctos.

Docente

 Personas
* AUTOCENSO |Elli::i|']n:lel)amsl’emo|ules g

Nro. Identificacion: Estado Civil: DIVORCIADO
Tipo Identificacidn: CEDULA

Nombres:

Fecha Nacimiento® Fecha Defuncidn
Sexo! FEMENINO Conyuge:
Categoria Actual: Sin Categoria

Tiempo Servicio Experiencia Particular: 1 aflos, 3 mesesy 2 dias
Tiempo Servicio Acciones de Personal: 0 afios, 0 meses y 0 dias
Tiempo Servicio Contratos. 0 afios, 0 meses y 0 dias
Total Tiempo Servicio: 1 afies, 3 meses y 2 dias
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2.7 Posteriormente seleccione

Residencia y Contactos”,

solicitados;

e Pais de residencia
¢ Nacionalidad

la opcion

¢ Nacionalidad Indigena/Ancestral

“Datos
proceda a llenar todos

Ministerio de Educacion

Generales de
los datos

N

e Codigo Unico Eléctrico (CUE), al dar Clic b en el icono en
forma de “lupa”, se cargaran los datos correspondientes a
Provincia, cantén, parroquia y calle principal

e Calle Secundaria
e Numero de la vivienda

e Sector de Residencia/barrio

e Localidad de la vivienda

Datos Generales de Residencia y Contactos
No ha registrado aiin datos de direccion %
Pais Residencia: ECUADOR Autodefinicion étnica:  MESTIZO ]
Nacionalidad: u:_,j
Nacionalidad
= NO APLICA % NO APLICA -
Indigena/Ancestral: E PG
CUE 0000000140 6, E
Provincia: 7] Calle Principal: YANAYACU
Canton Ad Calle Secundaria:
; Nimero de la
PRI u Vivienda:
Localidad de la Vivienda g:f:g. el
| Nuev ,i
SR e
No se han encontrado registros

2.8 Seleccione el boton “Nuevo”, se desplegara la ventana “Nuevo

N

Contacto” de Clic ’&), en tipo de contacto.
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Datos Generales de Residencia y Contactos
Pais Residencia: ECUADOR Autodefinicion étnica:  MESTIZO
Nacionalidad:
Nacionalidad NO APLICA B Puetlo NO APLICA
Indigenal/Ancestral: :
CUE: 0000000140 L«\
Provincia ﬂ Calle Principal: YANAYACU
Canton: Ad Calle Secundaria:
Parroquia: d \N.,i'i';gﬁ?;e =
Localidad de la Vivienda: poctor de Resldenca/ NQRTE
arrio:
m Nuevo Contacto
: —
Nose hans TiPO Contacto: (

2.9 Seleccione y llene cada uno de los campos que se describen a

continuacion:

e Teléfono de domicilio
e Teléfono celular

e Teléfono oficina

e Email

e Correo institucional

Categoria Actual Sin Categoria
Tiampo Servicio Ex
Tiompo Servicio Acc
Tiampo Sarvicio Co
Total Tiempo Ser 1 afos, 3 meses y 2 dlas
Datos Genorales de Residencia y Contactos
Pais Residencia ECUADOR B Autodefinicién étnica:  MESTIZO ]
Nacionalidad [~ 1+]
Nacinalidad O APLIGA 0 APLIC
Indigana/Ancestral I B Pustle ROARKDA =4
CUE 0000000140 ¢
Provincia: B4 calle Principal YANAYACU
Canton Bd  Cale Sacundaria
Numero de la
Parroquia M Vivienda
Localidad do fa Vivienda aaaorda ReskiencatlINORTE
st
o sanana  Tibo Contacto:
[rau I Crer ] Telf. Celular
Teit. Oficina
—12"\;”
i Correo Institucional
Historico Experiencia Laboral
Historico Contrato del Magisterio Fiscal
Acciones de Parsonal
Documento Respaldo
Si requiere realizar debera Ingresar un y cargar
Ingrese su comentario aqu
4 Aftadir documento pdf

10
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2.10 En cada opcién llene los datos solicitados y de Clic ’b, en “Crear”.

Editar Contacto X
Tipo Contacto: Telf. Celular E o
I ] Telf. Celular:

I
— Ej
093008371 0931111211

2.11 Al finalizar de registrar los datos de contacto seleccione “Guardar”

T,

Tipo Contacto

Email ani37 @hotmail.com

X
0920083715

Xl
[Guarir | h

Telf. Celular

2.12 Si usted conoce otro idioma escoja el boton “ldiomas”, se

s

desplegara la ventana “Lengua extranjera” de CIic’%, en “Agregar
idioma”,

‘ Idiomas

‘Lengua Extranjera

Agregar |dioma

| domas | Moo | Wivelabado | WvelEsrto | NikelCompensivo | _Acckn |
No se han encontrado regisiros

Ny

Aparecera otra ventana con la opcion “Nuevo idioma”, complete
los datos solicitados y de Clic en “Guardar”.
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Agregar |dioma

Idiomas

Nuevo idioma

Comprensivo Accion

No se han encontrado
Escoja un idioma: |Seleccione un lenguaje .
Nivel Hablado: |Seleccione un lenguaje i
Nivel Escrito: |Seleccione un lenguaje .
Agregar Idioma Anceg Nivel Comprensivo: |Se|9CCi0ﬂP- un lenguaje i

Es suidioma
]

Idiomas matemo:

COomprensivo Accion

No se han encontrado

2.13 Si usted conoce alguna lengua ancestral escoja el botén “Agregar
Idioma Ancestral”, se desplegaré la ventana “Nuevo idioma”.

Agregar Idioma Ancesfral =

Idiomas Matemno Nivel Hablado Nivel Escrito Nivel Comprensivo Accion

No se han enconfrado registros

s

e Complete los datos solicitados y de Clic ’ben “Guardar”

Agregar Idioma Ancestral

Idiomas Matemo Nivel Hablado Nivel Escrito Nivel Comprensivo Accion

No se han encontrade registros

Cambiar idioma Ancestral

Escoja un idioma: |Se|eccione un lenguaje

Nivel Hablado: |Se|eccione un lenguaje

Nivel Escrito: |Se|eccione un lenguaje

Nivel Comprensivo: |Se|eccione un lenguaje

Es su idioma
matemo: o

Ingrese su

Guardar | Cancelar

N
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2.14 Para registrar su experiencia laboral dirijase al botén “Histérico

s,

Experiencia Laboral”, de Clic ’%en “Nuevo”.

‘ Historico Experiencia Laboral

| Nuevo |
B o e e
onEarenc | nton o o FoctaFn—— DEROWRAGIONDEPUESTO |

No se han encontrado registros

Posteriormente proceda a registrar los datos solicitados como:

e Tipo de experiencia; Fiscomisional, Laico, Municipal, Particular o

Ayrd

Publico y de %’% en “Guardar”.

Personas

‘Edicidn de Datos Personales

Nro. ldentificacion: 0913583324 Estado Civil SOLTERO
Nombres: LEON SALINAS VICTOR HUGO Tipo Identificacion: CEDULA
Fecha Nacimiento: 07/12/1967 Fecha Defuncion:

Sexo MASCULINO Conyuge

Categoria Actual Sin Categoria UIEIEES LT LEREL LG X

Tiempo Servicio Experiencia Particular: 0 afios, 0 mes¢
Tiempo Servicio Acciones de Personal: 0 afios, 0 mes¢ 0 Ingrese la informacion de la historia laboral del docente.
Tiempo Servicio Contratos: 0 afios, 0 mes¢ Tipo Experiencia: PARTICULAR ]H
Total Tiempo Servicio: 0 afios, 0 mes¢ o B 1
Institucion: FISCOMISIONAL
. . . LAICO
Datos de yC Denominacion Puesto:
MUNICIPAL
Fecha Inicio:
| e — PARTICULAR
Fecha Fin: PUBLICO
| Historico Experiencia Laboral -
Cancelar
Recuerde que debe |ngre%§penenma en orden cronoldgico
'~ .nyi.i

s
e Para seleccionar institucion de %’ben “Institucion” y realice
la basqueda por el nombre de la institucion o por el codigo AMIE y
seleccione la institucion de la cual se encuentra registrando la
experiencia laboral.

.)q v
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Buscar Institucion:

Nombre Institucion: [24 DE MAY Q[
Codigo AMIE:

Cod Nombre Codigo
vl le .

SANTIAGO DE

54158 24 DE MAYO | 18H00608 PILLARO SAN ANDRES Y4
QUITO DISTRITO METROPOLITANG, CABECERA
45580 24 DEMAYO  17HD0316 | QUITO CANTOMAL, CAPITAL PROVINCIALY DE LA 4 )
REFUBLICA DEL ECUADCR m
SAN PEDRC DE |
5915 24 DEMAYQ  04HDD403 HUACA MARISCAL SUCRE 4
19071 24 DEMAYO  09HD4147 | MILAGRO MILAGRO, CABECERA CANTONAL 4
21631 24 DEMAYO | 09H03321 | DAULE JUAN BAUTISTA AGUIRRE (LOS TINTOS) [ 4
19692 24 DE MAYO | 09HD4768 | SANTALUCIA SANTA LUCIA, CABECERA CANTONAL v 4
22270 24 DE MAYO | 09HD5253 | SANTA LUCIA SANTA LUCIA, CABECERA CANTONAL v 4
3100 24 DEMAYO  02HD0495 | SAN MIGUEL SAN MIGUEL, CABECERA CANTONAL 4 |I
21145 24 DEMAYO | 09HD2835 | GUAYAQUIL TENGUEL [ 4
-

¢ Denominacion Puesto seleccione el nombre del cargo que ocupa
u ocupo.

==

[Lenaua |

[Fharcaar lmoma |

e e e ————— e L e

No se han sncontrade

Lengua Ancestral

| saiomas ates vel Haniae Vel E et val Comprensive ccion |
NGO 58 Nan enconirado regisiros

Nueva Experiencia Laboral

€D norese ia informacién da ia historia Iaboral del docante.

bl Tipo Experiencia 1" ¥ > =
[ 24 DE MAYO

Jl DC°rominacion Pussto: — =i
T R —— DIRECTOR(A) FROFESOR(A)

DOCENCIA Y GESTION EN EDUCACION
Fecha Fin

Y EEIEIEEE EEELIETl DOCENCIA Y GESTION EN EDUCAGION
DOCENCIA ¥ GESTION EN EDUCACION

Acciones de Peracnal | DOCENTE =

Documento Respaldo

Si requiere realizar una debera un del cambio ¥ cargar un documento de respaldo

ingrase su comentario agqul

- ARadir documente pof

Finalizar

¢ Registre la Fecha de Inicio y la Fecha fin de la experiencia laboral

.

gue ha registrado y de %'ben el boton “Guardar”.

\lV{,
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Nueva Experiencia Laboral

0 Ingrese la informacion de Ia historia laboral del docente.

Tipo Experiencia: ~ PARTICULAR B
Institucion |24 DE MAYO
Denominacion Puesto: POCENTE PARVULARIA !

No! Fechainis
g

.

¥

DENOMINACION DE PUESTO

¢ Cologue un comentario sobre su requerimiento y proceda afadir el
documento de respaldo en formato PDF, este no debe superar el
peso de 2Mb y seleccione “Guardar documento PDF”

o Experiencia Laboral registrada exitosamente

R —

Tipo Experiencia Institucion Fecha Inicio Fecha Fin DENOMINACION DE PUESTO

PARTICULAR 24 DE MAYO 04/05/2016 25/08/2020 DOCENTE PARVULARIA

{ Guardar documento pdf % Borrar documento pdf
MINEDUC-SDPE-2021-00050-E (2).pdl Borrar
Finalizar

2.15 Cuando usted haya finalizado el registro de toda su experiencia

so
laboral y la carga de documentos de respaldo su de CIic’ben
“Finalizar”.

N
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o= Afadir documento pdi X Borrar documento pdf
MINEDUC-SDPE-2021-00050-E (2) pdf Borrar

2.16 EI sistema le preguntara si esta seguro de finalizar su autocenso, de

Clic

b en “Aceptar”, recuerde que una vez aceptado no podra realizar

ningln cambio.

o Experiencia Laboral registrada exitosamente ‘ x

preservicios.educacion.gob.ec dice - T
(Comprensivo ———Accion |

Esta seguro que desea finalizar su autocenso? Recuerde que una vez

finalizado no se podra modificar la informacién

4

PARTICULAR 24 DE MAYO 04/05/2016 25/06/2020 DOCENTE PARVULARIA -X

Historico Contrato del Magisterio Fiscal

Acciones de Personal

Documento Respaldo

DR R X R R R R R R KR R R X R R R XX KKK

P

== Afiadir documento pdf % Borrar documento pdf
Borrar

MINEDUC-SDPE-2021-00050-E (2) pdf

Finalizar

2.17 Al aceptar el sistema le mostrara un mensaje en el que le indica que
“Usted ha generado su autocenso”
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Fecha Nacimiento: 13/01/1975
Sexo FEMENINO
Categoria Actual:

Tiempo Servicio Contratos:
Total Tiempo Servicio:

Tipo Experiencia

Estado Civil:
Tipo Identificacion: CEDULA

Fecha Defuncion:

Conyuge:

Sin Categoria

Tiempo Servicio Experiencia Particular 4 afios, 1 meses y 24 dias
Tiempo Servicio Acciones de Personal: 0 afios, 0 meses y 0 dias

0 afios, 0 meses y 0 dias
4 afios, 1 meses y 24 dias

Institucion Fecha Inicio

Fecha Fin

e | Personas
+ AUTOCENSO s ]

Nombres. SORIAAYALA ANA FABIOLA

DIVORCIADO

DENOMINACION DE PUESTO

Nota: El distrito recibira su solicitud de autocenso, verificara y validara los datos
y documentos cargados en caso de encontrarse todo en orden, recibira desde el

correo quieroserdirectivo@educacion.gob.ec un mensaje de confirmacion.
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