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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado
Nombre/Puesto/Direccion

Revisado
Nombre/Puesto/Direccion

Aprobacién Jefe de Area

Nombre/Puesto/Direccion Fecha

o Rocio Valdéz Santizo / Subdirectora de
Coordinacion oreo y Verificacion /

» Romelia Elena Valle Alegria / Directora / DIDEFI
Firma:

Edy Joselo Martinez Aspuac /

’ Director DIGEMOCA 18 AG0 2023
« Marco Antonio S&z Choxin idirector / DIGEDUCA || ™2
o Sergio Reyes / Gestor de Desarrollo y Firma: v
Calidad / DIDEFI G S
Firma: N L:_.:‘_{ Z< K\L 25
.-_'. II > ’rrl.'j.:. r.
‘__"_-ilr_i I fog J
.' lll >, ll I ._II -.f
B. GLOSARIO
1.- DIGEDUCA Direccioén General de Evaluacion e Investigacion Educativa
2.- DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacién de la Calidad
3.- Evaluacion Accién que se realiza con el propédsito de aplicar instrumentos de evaluacion a la
comunidad educativa.
4.- Librode Registro de visita y actividad que se realiza en el lugar donde se lleva a cabo el proceso
conocimiento y/o de monitoreo, verificacion o aplicacion de evaluaciones.
visitas
5.- Libro para bitdcora Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra la visita de los
de Monitoreo dela procesos.
Calidad Educativa
6.- VDT Vice despacho Técnico

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

CA1. Evaluacién solicitada por la DIGEDUCA
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Solicitud del formulario “Solicitud de Monitoreo, Verificacion y/o Aplicacion de
1 Director

Hacer s<->licitud DIGEDUCA

Evaluaciones” MON-FOR-01, en cualquiera de las modalidades necesarias: lapiz y
papel, en linea, u otra forma que se considere pertinente.

Todos los documentos aue se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de |a Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

2.
Reuniones con

Director,
Subdirector
Técnico de

Disefio,

Recoleccion y

Realizan reuniones para determinar los aspectos a desarrollar en el proceso de

DIGEDUCA SneéE"ﬂ%‘éi\ evaluaciéon y monitoreo. Se consigna lo acordado en el formulario “Solicitud de
oirecior | Monitoreo, Verificacion y/o Aplicacién de Evaluaciones” MON-FOR-01.
DIGEDUCA o
personal
designado
Director,
Subdirector
Técnico de . . . pe ., .. .
5 Disefio, Realizan en conjunto la planificacién anual de metas, objetivos a ejecutar para dar
Realizar Recolecciony | cumplimiento a las Politicas Educativas Ministeriales, programas, proyectos y el

planificacién

Andlisis
Subdireccion de

Coordinacion de

mandato legal de la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad
-DIGEMOCA- para su posterior presentacion ante el Vice Despacho Técnico -VDT-.

Monitoreo y
Verificacion de
DIGEMOCA.

Solivitar oiector | SOIiCita a la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa -DIGEDUCA-
logfstica a picemoca | la logistica a implementar en la aplicacién de evaluaciones, incluyendo el cronograma
DIGEDUCA de actividades para el proceso.

C.1.1 Gestion de logisticay capacitacién
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Realiza las gestiones necesarias que permitan contar con la logistica para la
realizacion de la aplicacién de la evaluacion:

a. Vehiculos tipo pick up, necesarios para el desplazamiento de los monitores de
campo a los centros educativos de las distintas comunidades a aplicar. Los
vehiculos deben contar con el presupuesto asignado para sus respectivos
servicios de mantenimiento y reparacién. Ademas de contar con la pdliza de
seguro de vehiculo vigente. Segun la magnitud de la actividad, se puede
realizar el proceso de arrendamiento de vehiculos aplicando los criterios
establecidos siempre y cuando se cuente con la asignacion presupuestaria para
el efecto.

Subdirector

Técnico d . ., - , o . « .

Disefio, b. Asignacion de viaticos, segun los criterios establecidos en el “Instructivo Fondo
Gesg-onar Re;%'gﬁ;isény de Viaticos al Interior” FIN-INS-02 y “Guia para el llenado de formularios de
logistica Subdirector de viaticos” FIN-GUI-01. Este aplica Unicamente cuando los equipos de monitoreo
Coordinacion de A

Monitoreo y estén fuera de sus departamentos.

Verificacion

c. Cupones canjeables por Combustible (segun los criterios establecidos en el
Instructivo SER-INS-02 Solicitud y Mantenimiento de Vehiculos literal -C.3,
SER-INS-02), se le entrega a cada Coordinador departamental la cantidad de
cupones canjeables por combustible que haya sido gestionada, basandose en
las rutas o programaciones autorizadas por la Direccion.

d. Dispositivos inteligentes para el servicio de transferencia de datos, necesarios
para la recoleccion de informacion.

e. Libro para bitacora de monitoreo de la calidad educativa (Libro autorizado por
la Contraloria General de Cuentas), necesario para que el monitor realice los

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

registros de las visitas a los distintos centros educativos a nivel hacional, segun
sean asignados.

f.  Suministros e insumos (Utiles de oficina), segun las necesidades de la actividad.

> NOTA: Los puntos anteriores aplican siempre y cuando existan recursos
disponibles.

Organiza la capacitacion de los colaboradores para la aplicacion de las evaluaciones.

Realiza la agenda que debe contener como minimo, los siguientes temas:

DIGEDUCA en

coordinacion con a. MeFOqOIOQI’a o
6 Subdirector b. Objetivo general y especificos
Organizar e c. Presentacion del instructivo para aplicar las evaluaciones
capacitacion Re(;A()|¢?'I;c@ény d. Revision conjunta del listado de sedes elegidas por el personal de DIGEDUCA.
nalisis .. . " .
DIGEMOCA e. Cronograma de actividades de proceso de aplicacion de evaluaciones por

region.

Para el proceso de aplicacién de evaluaciones se requiere el uso del Instructivo
General de aplicacién, elaborado por personal de DIGEDUCA.

El aplcador de Realiza capacitacion a personal de DIGEMOCA que participara en el proceso de

7 instrumentos de | acuerdo a la agenda programada, con el objetivo de estandarizar el proceso de

Impartir

capacitacion eé?ggggréie evaluacion.
Realoar la Con base en el cronograma proporcionado por DIGEDUCA, realiza programacion del

programacion | Coordinador | proceso de aplicacion de evaluaciones, de acuerdo a la temporalidad con que se

decampoa | Departamental | oiacyte el mismo.

departamental

C.1.2 Ejecucioén de evaluacion

Responsabl
e

Actividad Descripcion de las Actividades

Recibif&omary Recibe de la DIGEDUCA el material a utilizar en el proceso de aplicacion de
firmar los Personal de | eyaluaciones y realiza el conteo respectivo.
controles campo/

correspondientes DIGEMOCA . L. “ . L. . N
a DIGEDUCA Registra las actividades en su “Constancia de Visita de Monitoreo” MON-FOR-02.

Realiza las acciones plasmadas en el manual de aplicacion que se utilice en el proceso
de aplicacion de evaluaciones. Cada una de las evaluaciones tiene diferente dinamica,
por lo que se realiza capacitacion de cada proceso para que la aplicacion de
evaluaciones sea estandarizada.

10. Personal de . . ..
Realizar el campo/ | Para dejar constancia de la visita, el personal de campo debe presentarse ante las
Procesode | DIGEMOCA | autoridades competentes del centro educativo o comunidad para que les firmen y

sellen el Libro para bitdcora de monitoreo de la calidad educativa autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y “Constancia de Visita de Monitoreo” MON-FOR-02,
para llevar registro de las visitas realizadas. A su vez el Director del centro educativo
solicita que firmen el Libro de Conocimiento y/o visitas para dejar constancia de lo
actuado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsabl
e

Descripcion de las Actividades

Si la modalidad es presencial, entrega el material que se utilizd en el Proceso de
Aplicacién de Evaluaciones en el centro de operaciones de DIGEDUCA, en iguales

Emreg;lmerial Peg;%“;g/de cantidades y circunstancias en que fue entregado, con todo_s los controles firmados por
y formatos picemoca | l0S responsables (directores, docentes aplicadores y estudiantes, segun corresponda)
y firma los formatos de control interno. En cualquier modalidad, la entrega se realizara
con base en lo que indique el manual de aplicacién disefiado para el efecto.
12'. Coordinador . .
Coﬁg{‘;ﬂ‘)c';ggr 4o |Departamental Consolida las “Constancia de Visita de Monitoreo” MON-FOR-02 del equipo de
visitage  |4¢PIGEMOCA monitoreo y remite a la Asistente de Subdireccion de Disefio, Recoleccion y Andlisis
monitoreo

de DIGEMOCA, para su archivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




