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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Fecha
* Claudia Herrera/ Asistente de Subdreccieny (= L2 Marela Rodas/ Subdirecora / DIDEF,
Coordinacién Financiera / DIGEMOCA i
Firma: Fredy Rubén Puac Dionisio/ -
Director/ DIGEMOCA Z1 / 09 /20l
Firma: "
B. GLOSARIO (
R— \ ,/ ’/ S— - - ——
1.- Libro de 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 evaluacion.
visitas del
establecimiento
2.- Evaluacion Accion que se realiza con el propésito de aplicar instrumentos de evaluacion a la
comunidad educativa.
3.- Libro de Bitacora de Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra la visita de
Monitoreo de la monitoreo, verificacion o evaluacion a establecimientos.
Calidad Educativa
C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
C.A1. Evaluacion solicitada por la DIGEDUCA
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Solicita la evaluacién a través del formulario “Solicitud de Monitoreo, Verificacion y/o
1. ion” a -
Hacer solicitug | D'GEDUCA Evaluacion” MON-FOR-01.
Director,
2 Sgbd@rector
Realizar e | Realizan reuniones para determinar los aspectos a evaluar. Se consigna lo acordado
i e Recolecciony | en el formulario “Solicitud de Monitoreo, Verificacion y/o Aplicacion de Evaluaciones”
DIGEDUCA | o toca | MON-FOR-01.
Director
DIGEDUCA
Director,
Subdirector . . i - _— 5
Teenicode | Realizan en conjunto la planificacion anual de metas y objetivos a ejecutar para dar
3. Regf;”c‘i’ény cumplimiento a las Politicas Educativas Ministeriales, programas, proyectos y el
Whiccs W supnaiss | mandato legal de la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad —
Coordinacion do| DIGEMOCA- para su posterior presentacion ante el Vice Despacho de Disefio y
Monitoreoy | /erificacion de la Calidad Educativa.
Verificacion de
DIGEMOCA.

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

4
Solicitar
logistica a
DIGEDUCA

Director
DIGEMOCA

Solicita a la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa
-DIGEDUCA- la logistica a implementar en la evaluacion. Incluyendo cronograma de
actividades para el proceso de Aplicacion de Evaluaciones.

Cl1

Gestion de logisticay capacitacion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

5.
Gestionar
logistica

Subdirector
Técnico de
Disefio,
Recoleccion y
Andlisis,
Subdirector de
Coordinacién de
Monitoreo y
Verificacion en
coordinacién con
DIGEDUCA

Realiza las gestiones necesarias que permitan contar con la logistica para la
realizacion de la aplicacion de la evaluacion:

a. Vehiculos tipo pick up, necesarios para el desplazamiento de los monitores de
campo a los establecimientos educativos de las distintas comunidades a
monitorear. La flotilla de vehiculos debe contar con el presupuesto asignado
para sus respectivos servicios de mantenimiento y reparacion. Ademas de
contar con la pdliza de seguro de vehiculo vigente. Segun la magnitud de los
procesos a monitorear, se puede realizar el proceso de arrendamiento de
vehiculos aplicando los criterios establecidos por la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones DIDECO, tales como el “Procedimiento de
Gestién de Compras, Modalidades, Contrato Abierto, Compra de Baja Cuantia
y Compra Directa”, ADQ-PRO-01, y el instructivo de “Cotizacion y Licitacion”,
ADQ-INS-01, aplicables de acuerdo al monto del servicio, siempre y cuando
se cuente con la asignacion presupuestaria para el efecto.

Asignacién de viaticos, segun los criterios establecidos en el Instructivo
‘Fondo de Viaticos al Interior” FIN-INS-02 y “Guia para el llenado de
formularios de viaticos” FIN-GUI-01. Este aplica Unicamente cuando los
equipos de monitoreo estén fuera de sus departamentos.

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

Dispositivos inteligentes para el servicio de transferencia de datos, necesarios
para la recoleccién de informacion de los indicadores de la calidad educativa.

Libro de bitacora de monitoreo de la calidad educativa (Libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas), necesario para que el monitor realice los
registros de las visitas a los distintos establecimientos a nivel nacional, segln
sean asignados.

f.  Suministros e insumos (Utiles de oficina), lo cual puede ser otorgado por la
DIGEDUCA segun las necesidades de monitoreo especificas.

Nota: Los puntos anteriores aplican siempre y cuando existan recursos

disponibles.

6.
Organizar
capacitacion

DIGEDUCA en
coordinacién con
Gestor de
logistica de
DIGEMOCA

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

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

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
a. Metodologia
b. Objetivo general y especificos
c. Presentacion del instructivo para aplicar las evaluaciones
d. Asignacién de sedes elegidas por personal de DIGEDUCA.
e. Cronograma de actividades de proceso de aplicacién de evaluaciones por
region.
Para el proceso de aplicacion de evaluaciones se requiere el uso del Instructivo
General de aplicaciéon estandarizada, elaborado por personal de DIGEDUCA.
Realiza capacitacion a personal de DIGEMOCA que participara en el proceso de
|mp7.simr DIGEDUCA acuerdo a la agenda programada, con el objetivo de asegurar que se realice una
capacitacién aplicacion de evaluaciones estandarizada.
Real?z.arla Con base en el cronograma proporcionado por DIGEDUCA, realiza programacion del
programacion | Coordinador | proceso de aplicacion, de acuerdo a la temporalidad con que se ejecute el mismo.
de campo a Departamental
nivel
departamental
C.1.2 Ejecucion de evaluacion
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe de la DIGEDUCA el material a utilizar en el proceso de Evaluacion y realiza
Rec?t.)iry personal de | CONtEO respectivo.
registrar DléTEnlc/lpgéA . o . . . .
material Registra las actividades en el formulario de “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 capacitaciéon de cada proceso para que la aplicacién
de evaluaciones sea estandarizada.

10. personalde | Para dejar constancia de la visita, el personal de campo debe presentarse ante las
Realizarel | pameor autoridades competentes del establecimiento o comunidad para que les firmen y
Evaluacion sellen el Libro de Bitacora 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 visitas realizadas. A su vez el Director del establecimiento
educativo solicita que firmen el Libro de Conocimiento y/o visitas para dejar
constancia de lo actuado.

11 o » Entrega el material que se utiliz6 en el Proceso de Evaluaciéon en el centro de

ersonal de . .
Sgttéreig?; campol operaciones de DIGEDUCA, con todos los formatos firmados por los responsables
formatos DIGEMOCA | (directores, alumnos y docentes aplicadores, segun corresponda).

12'. Coordinador

co‘;g[‘asn"c';gg"de pepartamental | CONsolida los formularios de “Constancia de Visita de Monitoreo” MON-FOR-02 del
visitadge | 9 DIGEMOCA | equipo de monitoreo y remite a la Asistente de Subdireccion de Disefio, Recoleccion
monitoreo y Andlisis 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.




