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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento establece las actividades generales a desarrollar para la realizacion de eventos de
monitoreo y evaluacion, solicitadas por el Despacho Superior y las distintas dependencias del Ministerio de
Educacion. En cumplimiento al Acuerdo Gubernativo 225-2008 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion, funciones de DIGEMOCA y en respuesta a las politicas educativas y plan estratégico 2012-2016,
especificamente a la estrategia Rendicion de Cuentas para un cambio de cultura.

El Alcance incluye, desde las actividades de planificacion anual de los monitoreos y evaluaciones o solicitudes de
monitoreos y evaluaciones por parte de las Direcciones Internas interesadas del MINEDUC. Realizando la
capacitacion y gestion de la logistica, aplicacién de boletas, ampliaciones del (los) estudio(s) de registros para
realizar informe de Monitoreo General, procesamiento de datos, el analisis estadistico para la generacion del
informe descriptivo, hasta la revision, seguimiento y entrega de informes por los medios que correspondan.

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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B. GLOSARIO

1.- Andlisis estadistico Anadlisis de la informacién de la base de datos para elaborar informes segun la

naturaleza del evento.

2.- Captura de datos
(informacioén)

Método para ingresar datos a una aplicacién informatica en forma sistematizada, para su
procesamiento y almacenamiento.

3.- DIDAI

Direccion de Auditoria Interna, Dependencia del Ministerio de Educaciéon que tiene como
objetivo esencial prestar un servicio de asesoria constructiva y de proteccion a la
administracion para que alcance sus metas y objetivos con la mayor eficiencia, eficacia y
economia, proporcionando en forma oportuna la informacion, analisis y evaluaciones.

4.- DIGECOR

Direccion General de Coordinacion, Dependencia del Ministerio de Educacién
responsable de coordinar con el Despacho Ministerial y Unidades Centrales del Ministerio
las actividades que deben ejecutarse en las Direcciones Departamentales de Educacion.

5.- DIREH

Direccion de Recursos Humanos, es la dependencia del Ministerio de Educacién
responsable de formular e implementar politicas y estrategias para desarrollar y
administrar el recurso humano que labora en la institucién

6.- Evento de
Monitoreo

Es una actividad a desarrollar tomando como base la solicitud de cualquier direccién
interesada en obtener informacioén relevante para sus procesos.

7.- Instrumento de
recoleccion de
datos

Herramienta digital o fisica para la recoleccion de informacion.

8.- Libro de cédigos

Listado de variables, con nombres y valor de los campos, que permite a la Unidad o
Direccion solicitante del servicio de DIGEMOCA interpretar faciimente los resultados del
estudio que se llevé a cabo.

9.- Monitor A

Persona encargada de dirigir a un grupo determinado, formado por monitores B, para las
visitas, entrevistas y recoleccion de datos en los centros que forman la comunidad
objetivo.

10.- Monitor B

Persona encargada de la recoleccion de datos en los diferentes Centros Educativos que
forman la comunidad objetivo.

11.- Monitoreo

Observacion, verificacion y seguimiento en un grupo objetivo, para la aplicacién de
diferentes instrumentos de recoleccion de informacion.

12.- Normalizacion de
bases de datos

Consiste en aplicar una serie de reglas, para disefar esquemas que minimicen los
problemas de légica y errores.

13.- Pilotaje

Prueba que se realiza para comprobar que los datos recolectados en los diferentes
instrumentos cumplen con las caracteristicas requeridas

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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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1 Eventos de Monitoreo y Verificacion por Planificacién Anual.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
sﬁgﬁﬁ:f&(:r)(/a) Realizan en conjunto la planificacién anual de metas y objetivos a ejecutar, asi como
Tecnicode  |la estrategia para alcanzarlos. La planificacion debe contemplar la muestra y los
1. Recoroniny |INStrumentos propuestos, esto para dar cumplimiento a las Politicas Educativas
placcalizar | anaiisisy | Ministeriales y el mandato legal de la Direccién General de Monitoreo y Verificacion

Subdirector(a)
de Coordinacion
de Monitoreo y

de la Calidad -DIGEMOCA.-. Para su posterior presentacion ante el Vice Despacho de
Disefio y Verificacion de la Calidad Educativa.

Verificacion
En funcién de las fechas de ejecucion propuestas en la planificacion y de los
requerimientos planteados por las altas autoridades del Ministerio de Educacion,
) Analicta do realiza el pre-disefio del (los) instrumento(s) de forma digital, el cual comprende los
Pre-disefiar sistemasy | Siguientes pasos:
instrumentos | Aplicaciones a) Creacion del instrumento digital
b) Disefio de la estructura para la base de datos que se origine
c) Definicidn de la metodologia para la captura de la informacion
d) Elaboracion de libro de codigos.
3. Subdrectorl@) | Revisa el pre-disefio del instrumento para verificar que esté de acuerdo a lo planteado
Predmnna 4o|  Disefo, |en la estrategia. Si el instrumento no esta conforme a lo requerido, lo devuelve al
Instrumentos | |°o0°c%"Y | Analista de Sistemas y Aplicaciones para que realice las correcciones oportunas.

Si esta conforme con el mismo, convoca a una reunion técnica de validacién a los
siguientes:

e Director(a) de DIGEMOCA
. Subdirector(a) e Subdirector(a) de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion
Validar Disefio, e Analista de Sistemas y Aplicaciones
Pre disefio Recoleccion y .
Analisis ¢ Analista de Datos
Con quienes se realiza la validacion del (los) Instrumento(s) predisefiados, haciendo
los ajustes y correcciones necesarias para que el instrumento sea funcional tomando
como base las necesidades de informacion a recolectar.
D?ci,fé%(&)\/ Realizan pruebas de aplicacién del (los) instrumento(s) disefiado(s), para comprobar
prf;oar anaistade (1@ funcionalidad y veracidad de la informacion que genera, representada en la(s)
Pre-disefio A%ﬁg;iﬁgs base(s) de datos, hasta lograr la conformidad del disefio final con los objetivos del
(los) monitoreo(s) que se realizaran.
6 ggﬂm:i Elabora la guia de aplicacion del Instrumento disefiado, indicando los lineamientos
EEZ‘;?;;C;;:;: Aplicaciones/ | requeridos para la realizacion del llenado del Instrumento de manera adecuada.
del Instrumento SD(;IriiiCt(;r?tne
; Presenta al Vicedespacho de Diseno y Verificacion de la Calidad Educativa del
Presentar Ia pirectora) | Ministerio de Educacién, las metas y objetivos del afio en curso, asi como la
Planificacién y DIGEMOCA

la Estrategia

estrategia, instrumentos y guias que se utilizaran para su consecucion y
cumplimiento.

8.
Revisar y

Viceministro(a)

Revisa la planificacion y estrategia planteada analizandola de acuerdo al mandato que

evisary Vgﬁﬁféi:;ﬁéﬁ Y le compete. Si esta de acuerdo, la aprueba y entrega al Director de DIGEMOCA para
Planificaciony | laCalidad |SU ejecucion, de lo contrario la devuelve para que se realicen los ajustes y
Estrategia Educativa

correcciones de acuerdo a las observaciones que realizé.

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
. Realiza los ajustes necesarios de acuerdo a las observaciones que indico el
Ajustar pirector(a) | Viceministro(a) de Disefio y Verificacion de la Calidad Educativa y devuelve al
"";‘E"s'tf;gf:;‘i’:y DIGEMOCA | sefior(a) Viceministro(a) de Disefio y Verificacion de la Calidad Educativa, para su
revision
s°c1igiizar Director(a) Al aprobarse la Planificacion y Estrategia planteada, socializa con todo el equipo de
Autorizacion de | DIGEMocA | trabajo, los lineamientos bajo los cuales se realizaran las actividades.

Planificacion

1.
Ejecutar
Estrategia

Subdirector(a)
Técnico de
Disefio,
Recoleccion y
Analisis/
Subdirector(a)
de Coordinacién
de Monitoreo y
Verificacion

Ejecutan la estrategia de acuerdo a la temporalidad que corresponda en la
programacion aprobada (semanal, mensual, bimensual, trimestral cuatrimestral,
semestral o anual) para ello también toman en cuenta la cobertura, tamafio de
muestra requerida y tiempo de realizacién de la misma.

C.1.1 Monitoreo.

C.1.1.1 Capacitacion y gestion de logistica

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Imparte la capacitacion a todos los involucrados en la aplicacion de los instrumentos
por los medios existentes como pueden ser:
e Boleta impresa,
e Boleta digital para computadora personal o dispositivo mavil.
Para lo cual utiliza como base el “Instructivo General de Llenado y Codificacion de
Instrumentos” MON-INS-01. El instructivo debe contener, como minimo, los siguientes
elementos:
Subdirector(a)
1. Técnico de
Impartir Disefio, e Metodologia:
Capacitacion | Recolecciony a) Descripcién del sistema de indicadores de DIGEMOCA.
b) Objetivos generales y especificos,
c) Variables del instrumento,
d) Delimitacién geografica, institucional, personal y temporal,
e) Muestra,
f) Instrumentos,
g) Técnicas de recolecciény
h) Procesamiento de datos.

e Cronograma de las actividades de aplicacion de instrumentos especificos
¢ Indicaciones generales del llenado de instrumentos.

2.
Gestionar
logistica

Subdirector (a)

de Coordinacion

de Monitoreo y
Verificacion
DIGEMOCA

Realiza las gestiones que permitan contar con la logistica para la realizacién del
monitoreo tomando como base lo incluido en el Plan Operativo Anual -POA- vy el
Programa de Adquisiciones y Contrataciones -PAC-, ademas de los siguientes
elementos:

e Tramite de Solicitud de Gasto Requerimiento ADQ-FOR-01 ante la DIDECO
para arrendamiento de vehiculos, (cuando aplique) segun los criterios
establecidos en el Procedimiento “Gestion de Adquisiciones” ADQ-PRO-01, e
instructivos “Cotizacion” o “Licitacion” ADQ-INS-01 y ADQ-INS-02 en ese
orden. (Siempre y cuando corresponda a una cotizacién o licitacién por los
montos que les corresponden)

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
e Provision de viaticos, los cuales se tramitan dentro de la misma DIGEMOCA
de acuerdo a lo establecido en el instructivo “Fondo de Viaticos al Interior”
FIN-INS-02.
e Cupones de Combustible los cuales se tramitan dentro de la misma
DIGEMOCA de acuerdo a lo establecido en el Instructivo “Solicitud y
Mantenimiento de Vehiculos” literal A.3 SER-INS-02.
e Servicio de transferencia de datos para los equipos de monitoreo.
» Nota 1: Los puntos anteriores aplican siempre y cuando se cuente con los
recursos disponibles, de acuerdo a la planificacion de la estrategia aprobada.
Entrega a cada Coordinador la cantidad de vehiculos y de cupones de combustible
Subdirector (a) H . 2 . .
Entft;gar de Coordinacien| JUE Naya 'SIdO gestionada, basandose eptllas rutas o programaciones autorizadas por
recursos | ¢ Monitoreoy | |a Direccion y sobre los formularios de viaticos que correspondan.
logisticos g%‘éﬁégg
Informa al Director(a) de DIGEMOCA de la finalizacion del tramite correspondiente.
C.1.1.2 Aplicacién de Instrumentos (boletas)
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Coordinar
Recoleccion de
informacién

Coordinador(a)
Departamental
de
DIGEMOCA

Entrega a los equipos de monitoreo las instrucciones e insumos indicados en el
apartado C.1.1.1 Capacitacion y gestion de logistica

2.
Aplicar
instrumentos y
Registrar
actividades

Equipo de
Monitoreo
Asignado

Realiza visita a los establecimientos educativos publicos para aplicar las herramientas
de recoleccion de informacién previamente disefadas y con ello capturar la
informacién correspondiente, enviando los registros via internet.

Para dejar constancia de la visita el monitor A, encargado del equipo, debe
presentarse ante el Director (a) del Centro Educativo para que le firme y selle el
cuaderno de bitacora autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con lo cual
llevara un registro de visitas realizadas por el equipo monitor asignado a la actividad
de monitoreo.

A su vez el Director del Centro Educativo le solicitara que le firme el libro de
conocimientos de visitas para dejar constancia de lo actuado.

De encontrar cualquier tipo de dificultad o situacion anormal, se comunican con el
Coordinador Departamental de DIGEMOCA, por el medio que sea mas conveniente,
para solicitar instrucciones al respecto, mismas que el coordinador consulta con el
subdirector(a) Técnico de la DIGEMOCA para la toma de decisiones correspondiente
y que se informe al Equipo de Monitoreo.

3.
Recibir
informacién

Coordinador
Departamental
DIGEMOCA

Al contar con los primeros envios de informaciéon por parte de los equipos de
monitoreo, procede a notificar a la Direccion de DIGEMOCA sobre hallazgos
relevantes que puedan llegar a establecerse a través de la revision del “Informe
Diario de Visitas de Monitoreo” MON-FOR-02 y las tendencias que este demuestre.

4.
Consolidar el
informe diario

Coordinador
Departamental
DIGEMOCA

Consolida el informe diario y remite el mismo al Asistente de Direccion de
DIGEMOCA, utilizando para el efecto el formato “Informe Diario de Visitas de
Monitoreo” MON-FOR-02. Al finalizar el consolidado, debe entregar un disco (DVD o
CD como copia de seguridad) con la informacién que fue enviada via internet.

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

5.-

Teniendo el informe de hallazgos relevantes consolidado, envia oficio al Director(a)
Departamental de Educacién, con copia a la Direccion de DIGECOR, para que se le
de seguimiento a dichos hallazgos, y se promuevan soluciones de acuerdo a su
mandato.

Enviar informe Director(a)

de Hallazgos DIGEMOCA ) o L. .

Relevantes » Nota: Después de haberse recibido el Informe Diario de Monitoreo, la
DEGEMOCA, hace un estudio mas amplio de la base de datos resultante de la
aplicacion de los instrumentos (registros), de lo cual surge el informe general
que se obtiene con los siguientes subprocesos.

C.1.1.3 Ampliacién del estudio de registros para realizar informe de Monitoreo General

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1. Anlista Recibe los registros por parte del Coordinador Departamental de DIGEMOCA vy

. nalista ae . . . . y . .z

e:«tr:;';a;e sisemasy | lealiza un estudio mas amplio de la base de datos que resultd de la aplicacion de los
Registros Aplicaciones | jnstrumentos haciendo para ello el procesamiento de datos correspondiente.

2 Anlista Entrega informes de avances de la realizacion de cualquier fase del proceso cuando

nalista ae . . . , . . ~ s

inf:rtr:legsage sisemasy | l€ sea requerido por el Director(a) y/o Subdirector(a) Técnico de Disefio, Recoleccion
avances Aplicaciones y Analisis.

C.1.2. Procesamiento de Datos y Analisis Estadistico para generar Informe Descriptivo.

Elaborar
Informe

métodos
estadisticos

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1. Analistade | Procede a cargar la(s) respectiva(s) base(s) de datos.
Capturar Sistemas de
informacion Informacion
2. Analista de | Jng vez estructurada y cargada la base de datos, realiza su normalizacién.
Normalizar Sistemas de
Base de Datos Informacién
3. Analistade | Ya normalizada la base de datos, traslada al Analista de Métodos Estadisticos para el
Trasladar Base | Sistemas de Aliad ot H
o Datos nomacion | @ndlisis estadistico correspondiente.
reah . Realiza el analisis de la(s) base(s) de datos que inicia con la exportacion y
ealizar Analista de . ) ., . .
analisis métodos | procesamiento de la informacion contenida en la base de datos recibida, hasta el
Sotadisticode | estdisticos | anglisis descriptivo, utilizando el software disponible para el efecto.
Elabora un informe descriptivo de la actividad realizada segun los requisitos
5 analistade | PlANteados en la planificacion de la estrategia.

Traslada el informe al Subdirector Técnico de Disefio, Recoleccién y analisis. Ver
(C.1.3. Revision de Informes)

Subdirector(a)

Revisa la estructura y normalizacion de la base de datos. Cuando se requieran hacer
correcciones lo devuelve al Analista de Sistemas de Informaciéon o al Analista de

Base de Datos

Revisg; Base T?;igiecrgode Métodos Estadisticos segun corresponda, con las sugerencias y observaciones que
deDatos | Recolecciony | cONnsidere necesarias para ajustar de mejor manera la base.
Andlisis
Traslada a la Direccién de DIGEMOCA para su revision
7 _ Revisa la base de datos y si esta de acuerdo la autoriza y le solicita al Analista de
Revisar aen@, | Sistemas de Informacién la carga de la base a la plataforma del Sistema de

Indicadores Educativos para su consulta oportuna via internet.

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

8.
Cargar Base en
sistema de
Indicadores
Educativos

Analista de
Sistemas de
Informacion

Carga al Sistema de Indicadores Educativos la base de datos, para que pueda
consultarse via internet, por parte de Directores Departamentales, Directores
Generales, Vice Despachos y Despacho Superior.

C.1.3. Revision de Informes

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Revisa el contenido y formato del informe. Cuando se requiera hacer correcciones lo
devuelve al Analista de Métodos estadisticos con las sugerencias y observaciones
Subdirector(a) : . R . H
. Tecnicode . | AUE considere necesarias para ajustar de mejor manera el informe.
Revisar informe Regﬁeirl?ény . ) . . . . . ey
Anlisis Cuando ya ha sido corregido el informe (si correspondiera), se realiza la revisidén de
nuevo hasta quedar conforme con el mismo, luego lo traslada a la Direccién de
DIGEMOCA para su revision y aprobacion.
En caso de encontrar inconsistencias, solicita la revision correspondiente al
2. . Subdirector Técnico de Disefio, Recoleccion y Analisis. Esta actividad se repite las
e ael@, | veces que sea necesario hasta lograr la conformidad con los requisitos planteados.
Informe final
Si esta de acuerdo con el informe lo autoriza mediante firma de visto bueno.
Entrega a través de oficio con SIAD el informe final (este debe entregarse en forma
digital e impresa) a las siguientes instancias segun corresponda:
e Vicedespacho Administrativo
o Vicedespacho de Disefio y Verificacion de la Calidad Educativa
s e Vicedespacho Técnico
Entregar o) e Vicedespacho de Educacién Bilingiie e Intercultural
nrorme
e DIGECOR,DIDAI,DIREH
e Coordinacion Departamental de DIGEMOCA
e Otros, segun se considere oportuno.
» Nota: Se incluye un CD/DVD con el informe descriptivo, la base de datos, libro
de cddigo, instrumento utilizado y la guia del llenado del instrumento.
Prestmar Presenta en la Planta Central a los Directores de las diferentes Unidades Ejecutoras
informe ieceri@) | que corresponda, el informe general acerca del monitoreo realizado para su
Publico .
General conocimiento.
Presf:mar Coordinador(a) Presenta publicamente en la DIDEDUC el informe final del estudio realizado para su
informe Departamental | departamento, para el conocimiento de todos los colaboradores de la misma y otras
Publico DIGEMOCA : H
Especifico autoridades interesadas.
6. Diector(a) Recibe copia del informe y traslada al Director(a) Departamental de Educacion
- Irector(a . .7 . . .
5:::::; Representante | F€SPECtivo, para que plantee un plan de accion que permita solventar las situaciones y
informe DIGECOR | debilidades detectadas en el monitoreo realizado.

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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C.1.4. Seguimiento de Informes

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el informe enviado por el Director(a)/Representante de DIGECOR y procede a
nombrar a las personas que considere adecuadas para plantear un plan de accion y
darle solucion a los hallazgos detectados.

Plantear Plan de| Demniamental | EI PEriodo para presentar el informe con la propuesta de solucién para la
Accion de Bducacion | problematica reportada no serd mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha de

recepcion del mismo, debiendo entregar dicho plan de accién a DIGECOR.
» Nota 1: Si fuera necesario, se solicitaran informes circunstanciados a los

Supervisores o Coordinadores Técnicos Administrativos CTA.

8. En el tiempo que considere oportuno, solicita a la DIGEMOCA una segunda
Solicitar Director(a) ¥4 P :
segunda bioecor | verificacion para comprobar que por parte de la DIDEDUC se tomaron las medidas

Verificacion correspondientes para solucionar los problemas o situaciones indicadas en el informe.

9. En conjunto con su equipo de trabajo, ejecutan las actividades descritas en la literal

Analizar Director(a) H 4 A P H :
viabiidad de | picemoca | ©-2. Eventos de Monitoreo y Verificacion por solicitud de Direcciones Internas
2da verificacion del MINEDUC para determinar la viabilidad de la segunda verificacion.

10. birectora) | D€ S€r viable la solicitud planteada, autoriza el monitoreo, de acuerdo a las
Autorizar DIGEMOCA . e .. .

Monitoreo necesidades especificadas en la solicitud correspondiente.

1. pirector@) | ENtrega informe al Director(a)/representante de la DIGECOR y otras Direcciones
Entregar . ..
inforoe DIGEMOCA | interesadas para la toma de decisiones que les corresponda.

C.2. Eventos de Monitoreo y Verificacion por solicitud de Direcciones Internas del MINEDUC

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Desc;;gary Descarga el formulario “Solicitud de Monitoreo o Verificacion” MON-FOR-01 desde la
Entregar Directorta) | pagina del sistema de gestion de la calidad, llena y envia por correo electrénico a la
Formulario de direccion electrénica que DIGEMOCA disponga para el efecto.
Recibe via electrénica el formulario de solicitud y verifica que la informacién requerida
2. en los campos del formulario se encuentre completa, de lo contrario lo devuelve al
Recibir y Asistente de | gplicitante para que complete la informacion faltante.
trasladar Direccién
Formqla.rio de General
Solicitud Si esta completo, traslada a la Subdireccién Técnica de Disefio Recoleccion y
Andlisis.
N Subdirector(a) Convoca a los siguientes para realizar la reunion:
Convocar Técnico de e Director DIGEMOCA,
R .z Disefio, . . .y . e .7
A reameal | Recoleccion y e Subdirector de Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
Analisis  Director(a) de la Direccién Solicitante.
Dlggﬁg’éﬁv Segun el alcance (cobertura, tamano de muestra y tiempo de realizacion) del
subdirector | MoNitoreo y/o recoleccion de informacion solicitada, se analiza su viabilidad
" Tecniode | considerando aspectos como la planificacion, presupuesto, personal disponible,
Evaluar Recolecciony | disefio de instrumentos, tiempo, entre otros.
viabilidad de Andlisis/
solicitud Subdirector de . . . . o . .
Coh;gd;agrc;%n de|Si los requisitos solicitados estan fuera de la disponibilidad y capacidad instalada
Verficagon |actual de la DIGEMOCA, la Direccion solicitante debera determinar si el estudio
Director
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PROCEDIMIENTO
MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD

T Del proceso: Monitoreo y Verificacién dela Calidad [ Codigo: MON-PRO-01 | Version: 1 | Pégina 10 de 10
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
delaDrection | requerido es prioritario. De serlo, entonces la Direccion solicitante debera
comprometerse a brindar los recursos necesarios (vehiculos, viaticos y combustible,
entre otros como pueden ser eventos de capacitacién, recursos para la capacitacion y
pago de transporte) a la DIGEMOCA.

» Nota 1: Este compromiso debera quedar plasmado en una minuta de reunién
de trabajo para lo cual el Subdirector Técnico de Disefio llena en conjunto con
el Director(a) solicitante, el formulario REV-FOR-01 “Minuta de Reunion” de la
seccion “Documentacién por Proceso” Y luego de ello la seccion “Revisién del SGC”
de la pagina del sistema de Gestion de la Calidad.

También se realiza el resumen de lo actuado, indicando en la seccidn
“Observaciones” del formulario “Solicitud de Monitoreo o Verificacion” MON-FOR-01,
lo que corresponda ya que servira de base para evaluar el posterior desempefio del
proceso.
En caso de existir cambios a partir de los requisitos iniciales, los acuerdos que se
alcancen deben quedar igualmente registrados en otra “Minuta de Reuniéon REV-FOR-
01 y en la “Solicitud de Monitoreo o Verificacion” MON-FOR-01” original para evaluar
el posterior desempefio del proceso.
Director(a) Autoriza el .evento en funcion de Iqs requisitos que sean finalmente validados y
Autofi-zar el | DIGEMOCAy queden registrados tanto en la “Minuta de Reunién” REV-FOR-01, como en el
monitoreo ggﬁ;‘t‘;ﬁfg formulario “Solicitud de Monitoreo o Verificacion” MON-FOR-01 original, ambas firmas
deben aparecer en los dos documentos.
6. asistente | Pigitaliza los formularios “Minuta de Reunion” REV-FOR-01 y “Solicitud de Monitoreo
Digitalizar y bireccion |0 Verificacion” MON-FOR-01" y los envia al correo electronico de los participantes
enviar DIGEMOCA .
como constancia.
7 . Informa por medio de oficio a la DIGECOR sobre el evento de monitoreo solicitado,
Notificar a ector@) - |que se realizara indicando el lugar, jurisdiccion, propdsito y objetivos del mismo para
que la DIGECOR, coordine con el Director(a) Departamental la facilitacion del mismo.
Dlggiﬂ"g’éN Se vuelven a realizar todas las actividades desde la literal C.1.1 Monitoreo. Hasta la
subdirector | literal C.1.4. Seguimiento de Informes. Dado que los procesos son los mismos para
8. Tecnicode ||a realizacion del monitoreo y verificacion y su posterior entrega del informe
:i?if:liltt:; Re;?:;l‘i;;iisé/n y |correspondiente a las autoridades solicitantes y otras interesadas en el proceso.
Subdirector de
Coordinacion de
Monitoreo y
Verificacion
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