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JUSTIFICACION:

El Ministerio de Educacioén, en esfuerzo constante por mejorar la calidad educativa y apoyar
el valioso trabajo de las y los docentes pertenecientes al magisterio fiscal, se complace
anunciar una iniciativa que permitira a los docentes participar en la modalidad de teletrabajo
durante el periodo en el que los estudiantes hacen uso de sus vacaciones, conforme lo
establecido en el cronograma escolar 2023-2024.

Esta medida busca aprovechar de manera efectiva este periodo para fomentar la planificacion
educativa, el desarrollo profesional, y lainnovacién en la ensefianza; otorgando a los docentes
del tiempo para la planificacion de lecciones y actualizacién de materiales, asi como la
oportunidad de participar en cursos de desarrollo profesional que enriquezcan su practica
docente. Asi mismo el teletrabajo proporciona una mayor flexibilidad de manejo de tiempo,
facilitando un equilibrio saludable entre la vida laboral y personal de los docentes.

Este sera un periodo propicio para explorar el manejo de tecnologias y el uso de metodologias
educativas que puedan ser incorporadas en sus aulas, enriqueciendo asi las experiencias de
aprendizaje, asi como también para la preparacion eficiente de materiales y la organizacion
de recursos.

El Ministerio de Educacién reconoce y valora la dedicacién y el esfuerzo que cada uno de los
docentes pone en su labor diaria, por lo que esta iniciativa es un reflejo del compromiso con
su desarrollo y bienestar, asi como con la mejora continua de la educacion el Ecuador.

Bajo este contexto, esta cartera de Estado cuenta con el “Sistema de Registro de Teletrabajo”,
herramienta que permite garantizar la continuidad del aprendizaje diario de los estudiantes y
el bienestar de los miembros de la comunidad educativa del pais. En este sentido, los
docentes fiscales que se acojan a la modalidad el teletrabajo los dias martes 26 al viernes 29
de diciembre de 2023, deberan realizar sus actividades de manera virtual y registrarlas en la
plataforma https://educacion.qob.ec/seguimiento-teletrabajo/, habilitada para el efecto.

Se recuerda que el servicio educativo no puede ser paralizado y que el cronograma escolar
debe ser cumplido con los 200 dias que ordena la Ley Organica de Educacion Intercultural.

¢0ué funcionarios deben reportar sus actividades en el aplicativo de
teletrabajo?

Todos los funcionarios publicos que laboran y cumplen funciones pedagdgicas en
instituciones educativas bajo el régimen LOEI.

Las instituciones educativas particulares, municipales y fiscomisionales que tengan docentes
contratados bajo su dependencia podran acogerse a la disposicion de teletrabajo durante este
periodo, de acuerdo a sus cronogramas escolares y en cumplimiento a los lineamientos
establecidos para el efecto en su tipo de contratacién.
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De la veracidad de la informacion

La informacién registrada por los funcionarios publicos que laboran y cumplen funciones
pedagdgicas en instituciones educativas bajo régimen LOEI, deber& ser veraz y verificable,
para lo cual se respaldara todas sus actividades o productos realizados durante el teletrabajo
a través de documentos fisicos y/o archivos digitales, los cuales seran solicitados en el
momento que la autoridad educativa lo amerite. Los funcionarios publicos que laboran y
cumplen funciones pedagdgicas en instituciones educativas que proporcionen informacion y
datos de manera fraudulenta en el registro del formulario de teletrabajo, sin perjuicio de las
sanciones administrativas contempladas en el Codigo Organico Integral Penal.

Del seguimiento y control del registro de actividades de teletrabajo

La Subsecretaria de Desarrollo Profesional Educativo dar4 seguimiento al registro de
actividades de los funcionarios publicos que cumplen funciones pedagdgicas bajo régimen
LOEI en instituciones educativas fiscales y fiscomisionales de ser el caso. En este sentido,
desde la plataforma implementada se generara y remitira la reporteria respectiva, para que
los Distritos Educativos en coordinacién con las méximas autoridades institucionales
gestionen el registro obligatorio de teletrabajo y la constatacion y verificacion fisica del
cumplimento de actividades.

Del inicio del proceso

Los y las docentes que se encuentre actualmente desempefiando funciones en las
instituciones educativas bajo régimen LOEI, bajo cualquier modalidad laboral, deberéan realizar
de manera obligatoria el registro de actividades bajo el sistema de teletrabajo, a través de un
formulario virtual que permitird al docente reportar las actividades realizadas entre los dias
martes 26 al viernes 29 de diciembre de 2023.

Las actividades deberan ser llenadas una vez terminada la jornada semanal, es decir a
semana vencida, conforme el siguiente detalle:

SEMANA LABORAL SEMANA DE REGISTRO DE TELETRABAJO

Martes 26 al viernes 29 de Martes 02 al viernes 05 de enero de 2024 y lunes 08 de
diciembre de 2023 enero de 2024, conforme acceso por zonas

El formulario estara habilitado para todos los funcionarios, un dia a la semana, segun el
siguiente cronograma:
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Dia Zona/Subsecretaria

2 (Napo, Orellana y Pichincha, excepto Quito)
4 (Manabi y Santo Domingo de los Tsachilas)

Martes 02 de enero de 2024

3 (Cotopaxi, Chimborazo, Tungurahua y Pastaza)

Miércoles 03 de enero de 2024 6 (Azuay, Cafiar y Morona Santiago)

Jueves 04 de enero de 2024 5 (Bolivar, Guayas, Los Rios, Santa Elena y Galapagos)

8 (Subsecretaria de Educacion del Distrito Guayaquil)

Viernes 05 de enero de 2024 9 (Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito)

1 (Carchi, Esmeraldas, Imbabura y Sucumbios)

Lunes 08 de enero de 2024 7 (El Oro, Loja y Zamora Chinchipe)

Sabados y Domingos No estara habilitado el acceso

Es importante sefialar que deberan realizar el registro Unicamente los funcionarios
publicos que laboran y cumplen funciones pedagdgicas en instituciones educativas,
bajo el régimen LOEI.

Los distritos educativos, en coordinacion con las autoridades de las instituciones educativas,
serdan las responsables de socializar los lineamientos e instructivo para que se cumpla con el
registro de las actividades de la modalidad de teletrabajo.

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

De las actividades a realizar

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Educacion Intercultural, en sus
articulos 117 y 117.1; asi como con el Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2023-
00008-A, en donde se expide la regulacion para normar la Jornada Laboral Docente, (Caoitulo
IV, articulos 18 y 19), los funcionarios publicos que laboran y cumplen funciones pedagdgicas
en instituciones educativas fiscales del Ministerio de Educacién, bajo el régimen LOEI,
deberan realizar actividades enfocadas a:

- Registro de notas; planificacién; reuniones de area o subnivel; orientacién vocacional
y profesional; coordinacion con otras areas;

- Actualizacion pedagdgica que incluye formacion continua y profesionalizacion
docente; preparacion de clases; preparacion de material didactico; preparacion de
ambientes de aprendizaje; revision y calificacion de tareas y evaluaciones; elaboracion
de informes para la retroalimentacion a estudiantes y padres de familia; preparacion
de actividades de recuperacién de aprendizajes.

Esto sera de aplicacién para todos los niveles y ofertas, asi como para los servicios educativos
en sus diferentes modalidades.
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INSTRUCTIVO PARA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
A TRAVES DEL SISTEMA INFORMATICO.

Ingreso al sistema:

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

Actualizacion de la contrasena:
Previo a realizar el cambio de contrasefia, debe ingresar:
¢ Numero de identificacion como usuario.
Numero de cédula seguido de los digitos correspondientes al afio de nacimiento como
contrasefia, sin espacios y sin caracteres especiales.
e Los caracteres que se muestren en la imagen.

A continuacion presione el boton “Ingresar”.

Pantalla Inicial

—> 050 SN

‘ gnye99

¢Has olvidado tu contrasena?

El aplicativo desplegard el siguiente mensaje “Atencién: Por favor, registre sus datos”,
presione el botén OK.
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Atencion

Por favor registre sus datos

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

Actualizacion de contrasena

Los campos con * son obligatorios

Estimado usuario, tomar en cuenta las siguientes indicaciones para la creacion de contrasefia. Recuerde generar una contrasefia segura utilizando los siguientes tips:
(e
« Lacontrasefa debe tener al menos una longitud de 8 caracteres.
» Lacontrasefia debe contener por lo menos una letra mayuscula, minuscula, 2 nimeros y un simbolo especial ($. _#, ..)

[~

« 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 numeros secuenciales por ejemplo: 1234, 9876, abcd, 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
ndmeros y un simbolo especial (a excepcion de estos 4 simbolos #,%, &,? ya que no son
aceptados dentro de la contrasefia)

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.

A continuacion, debe ingresar y confirmar su nueva contrasefia, cumpliendo con los requisitos
indicados en el cuadro que antecede, posteriormente presione el botdn “Guardar contrasefia”™
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~ontrasena

—

GUARDAR CONTRASENA

El aplicativo le notificara que la contrasefia ha sido guardada correctamente. Presione el botén
“Aceptar”:

iContrasena guardada
correctamente!

Inicie nuevamente una sesion con la contrasefia
registrada.

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

Recuperacidn de contrasena:

Si por algin motivo se ha olvidado la contrasefia de accceso, el aplicativo presenta la opcion
de recuperar la contrasefia, para lo cual, se debe seguir el siguiente procedimiento:
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Presione la opcion ¢ Has olvidado tu contrasefia? ubicado en la pantalla de ingreso al sistema:

0502982127

 gnye99 |

gnye99

¢Has olvidado tu contrasena?

El aplicativo desplegaré la pantalla para la recuperacion de la contrasefia. Ingrese la siguiente
informacion:

Numero de identificacién o cédula.

Afo de nacimiento.

Tipo de correo electrénico para la peticion.
Correo electrénico personal.

Correo electronico institucional.
Correo electronico registrado en la plataforma, tomando en consideracion el tipo

de correo elegido.

Finalmente presione el botén: “Enviar solicitud”

Nimero de identificacién o cédula

Afio de nacimiento

Tipo de correo electrénico para la peticién B

Correo electrénico

1111

Una vez validada la informacion, el sistema le enviara una contrasefia provisional al correo
electronico ingresado:
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Recuperacion de contrasena - Teletrabajo MinEduc D Recibidos

a boletindocente@educacion.gob.ec
W parami ~

Estimado(a) SEEEGEGGGGG 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 Educacion

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

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

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

En caso de no recordar el correo electrénico institucional y correo electrénico personal, el
sistema permitira corregir su correo electrénico personal, para lo cual debe hacer clic en el
enlace “Recuperar mi correo electronico personal” que se encuentra dentro del modulo de
Recuperacién de contrasefa:

Recuperacion de contrasena

Considere:

» Ingresar el nimero de identificacion o cédula. Fjemplo: 1234567890

« Ingresar el afio de nacimiento. Ejemplo: 1971

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

= Ingresar el correo electrénico registrado en la plataforma, tomando en consideracidn el tipo de
correo elegido en el punto anterior. Ejemplo: correo@gmail.com

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

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

le permitira recuperar su cuenta en el siguiente link:|Recuperar mi correo electronico persona _
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El aplicativo desplegara la pantalla para la recuperacion del correo electronico, ingrese la
siguiente informacion:

Numero de identificacion o cédula.

ARo de nacimiento.

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

Numero de identificacion o cédula

Ano de nacimiento

Ano de expedicion de la cédula de identidad

Correo electronico personal para la solicitud

Ingrese el texto de la imagen

!

Finalmente presione el botén: “Enviar solicitud”

La solicitud de recuperacion del
correo electronico fue exitoso.

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

Una vez validada la informacion, el sistema le enviara una contrasefia provisional al correo
electrénico ingresado:
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Recuperacion de correo electronico - Teletrabajo MinEduc +  Recibides

2 boletindocente@educacion.gob.ec

W parami v

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

Contrasefia 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, debe presionar la opcién “Ingresar al sistema de teletrabajo”.

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

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 botén OK.

Atencion

Por favor registre sus datos

El aplicativo le presentara dos médulos: 1) Datos principales y 2) Agenda, ubicados en la parte
superior izquierda de la pantalla:
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TELETRABAJO

Datos Principales

Agenda

Recuerde que: La informacion correspondiente a “Datos Principales” debe ser llenada una sola vez,
Mientras que, la informacion del modulo “Agenda” requiere que se registren las actividades
realizadas por cada semana vencida de teletrabajo..

Ingrese al médulo “Datos Principales”:

. Datos Principales

Ingrese los datos correspondientes a su informacion personal:
e Correo institucional
e Correo electronico personal
e Celular

Informacion personal

Los campos con * son obligatorios

/- s ©)educacion.gob.ec ima SR, @gmail.com
| ey ]

Nota: EI nimero de identificacion y los nombres aparecen automaticamente.

Seleccione los datos institucionales:

Zona. ) Los datos correspondientes a zona, provincia y distrito se encuentran
Provincia precargados, de ser necesario usted podra editarlos.
Distrito

Oferta educativa
Funcion o cargo
Institucion educativa
Régimen
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Datos institucionales

Los campos con * son obligatorios

*Provincia *Distrit

Zona 4 - Manabiy Santo Domingo de los Tsachilas v MANABI ¥ PORTOVIEJO v

12 edycativa

*Dferta &

Educacion Ordinaria @ Docente

*Régimen de la institucion educativa

FEDERICO FROOBEL @ Sierra

0 0O

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

Datos de niveles, grados y asignaturas impartidas
Los campos con * son obligatorios

O
®

Recuerde que:

1) La seccién 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 (1er.grado EGB)-IPS (U. de 11 a 15) no es necesario regisrar las
areas/asignaturas.

Es importante aclarar que el formulario recepta informacion de registro de teletrabajo de
funcionarios de Instituciones Educativas Interculturales e Interculturales Bilingiies, por lo que,
a continuacion se detalla la equivalencia de los niveles o subniveles del Sistema Nacional de
Educacion y el Sistema de Educacion Intercultural Bilingue:
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SISTEMA NACIONAL DE SISTEMA EDUCBA”C_Z:(N)g[IJNETERCULTURAL
EDUCACION

Inicial 1 (Grupo 3 afos) Educacion Infantil Familiar Comunitaria (Unidad
9)

Inicial 2 (Grupo 4 afos) Educacién Infantil Familiar Comunitaria (Unidad
10)

Preparatoria (ler. grado EGB)  Insercidn a los procesos semioticos (Unidades

de 11 a 15)
Basica Elemental (2do. a 4to. Fortalecimiento cognitivo, afectivo y psicomotriz
grado EGB) (Unidades de 16 a 33)
Basica Media (5to. a 7mo. Desarrollo de las destrezas y técnicas de
grado EGB) estudio (Unidades de 34 a 54)

Basica Superior (8vo.a 10mo. Proceso de Aprendizaje investigativo (Unidades
grado EGB) de 55 a 75)

Una vez que haya registrado la informacién solicitada, presione el boton “Guardar
informacion”:

GUARDAR INFORMACION

El sistema le notificara con el siguiente mensaje: “Registros guardados correctamente”,
presione el botén “OK”.
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Atencion

Registros guardados correctamente

Ingrese al modulo “Agenda”:

U Agenda

Seleccione la semana correspondiente al registro de las actividades de teletrabajo; en la
columna de actividades puede observar dos opciones para registrar sus actividades
semanales:

Registro de Actividades

Semana Actividades

Si presiona el boton “REGISTRAR ACTIVIDADES DE TELETRABAJO”, debe seleccionar
la(s) actividad(es) realizada(s) durante la semana de registro de teletrabajo:
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Reqistro Actividad Semana: 14/08/2023 - 18/08/2023

[ seleccionar todas las actividades
@—e revisado o ajustado las planificaciones semanales emitidas por el Ministerio de Educacion
@ He generado recursos diddcticos adicionales y enviado a mis estudiantes y/o padres y madres de familia o cuidadores

materiales de reciclaje para el usc

s visuales para la

@*-& dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante llamadas, WhatsApp o Facebook

[0 He dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante correo electronico.

Presione el botén “Guardar”

GUARDAR

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
botén “OK”.

Atencion

Actividades registradas correctamente

Si presiona el boton “REGISTRAR TRABAJO PRESENCIAL”, el sistema notifica con el
siguiente mensaje: “4Estd seguro de registrar su semana de actividades como trabajo
presencial?”

¢Esta seguro de registrar su semana de actividades como
trabajo presencial?
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Una vez que ha dado clic en “Aceptar” el sistema le notificara con el siguiente mensaje “El
registro fue procesado correctamente”:

El registro fue procesado
correctamente.

Al seleccionar “ACEPTAR” automaticamente se registrara la actividad “ASISTENCIA
PRESENCIAL” en la semana seleccionada.

A manera de resumen, el aplicativo le presentard las siguientes pantallas:

e Datos actuales:

Datos Actuales

e Registro de Actividades:

Si desea modificar las actividades ingresadas, presione el boton “EDITAR
ACTIVIDADES”:

= He resuelto dudas o consultas a los padres y madres de familias o cuidadores.

« He dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante llamadas, WhatsApp o Facebook.

« He dado seguimiento académico a mis estudiantes mediante videoconferencias en Microsoft Teams, Zoom u otra plataforma.

« He desarrollado investigacion en |a internet sobre recursos educativos.

« He investigado o participado en cursos en linea de temas relacionados a contencidn emocional

« He gjecutado espacios de autoformacion en un tema correspondiente a rol docente.

+ He elaborado el plan de contingencia para |a recepcion de textos escolares, portafolios estudiantiles y/o proyectos de grado

« He receptado textos escolares, portafolios estudiantiles y/o proyectos de grado.
14/08/2023 - 18/08/2023 = He respaldado estas acciones con |a firma de los representantes legales de los estudiantes.
« He reslizado la valoracion de los portafolios estudiantiles de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Autoridad Educativa Naciona
« He registrado las calificaciones de los portafolios estudiantiles en el sistema informético correspondiente de acuerdo con los
lineamientos emitides por la Autoridad Educativa Nacional.
« He enviado a los estudiantes la tematica y directrices para la realizacion de un proyecto o frabajo escrito, que reemplaza a los examenes
quimestrales, supletorios, remediales y de gracia.

mm—
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EDITAR ACTIVIDADES: En esta opcion el usuario puede modificar las actividades seleccionadas durante su
semana de teletrabajo.

INACTIVAR ACTIVIDADES: Con esta opcion el sistema notifica el siguiente mensaje: “;Esta seguro de inactivar
las actividades registradas en la semana del (afio-mes-dia) al (afio-mes-dia)?”, al seleccionar “ACEPTAR” el
usuario podré reestablecer su estado e iniciard nuevamente el registro.

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

. L2 . .
pantalla y presionar el boton: . Este boton 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.

Ministerio de Educacion




Unidos por un nuevo Ecuador,
cada paso que damos juntos
hacia la mejora educativa es un

avance hacia la educacion
que queremos para el pais
que merecemos.
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