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ADVERTENCIA

Un objetivo manifiesto del Ministerio de Educacién es combatir el sexismo y discriminacion
de género en la sociedad ecuatoriana y promover, a través del sistema educativo la equidad
entre hombres y mujeres. Para alcanzar este objetivo, promovemos el uso de un lenguaje
gue no reproduzca esquemas sexistas, y de conformidad con esta practica preferimos
emplear en nuestros documentos oficiales palabras neutras como “los docentes” (en lugar
de “los profesores”, “las profesoras”), etc. Solo en casos en que tales expresiones no existan
se usara la forma masculina como genérica para hacer referencia tanto a personas del sexo
femenino como del masculino. Esta practica comunicativa que es recomendada por la Real
Academia Espafiola en su Diccionario Panhispanico de Dudas, obedece a dos razones: (a)
en espafiol es posible “referirse a colectivos mixtos a través del género gramatical
masculino”, y (b) es preferible aplicar “la ley linglistica de la economia expresiva”, para asi
evitar el abultamiento grafico y la consiguiente ilegibilidad que ocurriria en el caso de utilizar
expresiones tales como “las y los”, “os/as”, y otras férmulas que buscan visibilizar la

presencia de ambos sexos.
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PROCESO ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

1. INFORMACION BASICA

Proceso:

Cédigo del
proceso:

Descripcion:

Servicios del
proceso:

Tipo de proceso:

Responsable del
proceso:

Tipo de cliente:

Marco legal:

ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

INS.2.07.01

PROPOSITO:
«» Delinear las funciones del Asesor Educativo.
DISPARADOR:

/7

+ Necesidad de orientar el desempefio del Asesor
Educativo.

ENTRADAS:
+ Mapeo
+ Resultados de las Pruebas SER 2008
+ Estandares de Calidad Educativa
SUBPROCESOS:

1. Planificacion de la Gestion de Asesoria
2. Asesoramiento de la Gestion Escolar
3. Evaluacion de la Gestién de Asesoria

«» Asesoria a instituciones educativas

R/
0’0

Proceso sustantivo

«» Direccion Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa

>

L)

» Cliente interno

*,

s Ley Orgéanica de Educacién Intercultural (LOEI)
% Reglamento de la LOEI

Acuerdo 450-13

Acuerdo 020-12

3

A5

7
°
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2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

2.1. ANTECEDENTES

El Ministerio de Educacién, la Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento y Regulacion de la
Educacion y, la Direccion Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa, con el apoyo de la
VVOB (Asociacién Flamenca de Cooperacion al Desarrollo y Asistencia Técnica), disefié el
Modelo Nacional de Apoyo y Seguimiento a la Gestidbn Educativa, que se concreta
operativamente a través de manuales de procesos y procedimientos para los Asesores y

Auditores Educativos.

A fin de determinar pautas de organizacion de trabajo, la Direccién Nacional de Asesoria a
la Gestién Educativa presenta el Manual de Asesoria de Calidad que nace de la necesidad
de orientar al Asesor Educativo en el cumplimiento de sus funciones; para alcanzar el
objetivo de calidad educativa propuesto en la Plan Decenal, Politica 6: “Mejoramiento de
calidad y equidad de la educacion e implementacion del Sistema Nacional de Evaluacién”;
por ello, el mismo describe acciones organizadas en procesos de planificacion,
asesoramiento y evaluacion que orientan el desempefio del Asesor Educativo para la
consecucion de dicho objetivo, brindando a la Asesoria Educativa un valor de trabajo
corporativo y colaborativo.

2.2. OBJETIVOS
e Describir las funciones de los Asesores Educativos de circuito, en el marco del
Modelo Nacional de Apoyo y Seguimiento a la Gestion Educativa descrito en el
Acuerdo 450-13.

o Presentar procesos, subprocesos y sus respectivos procedimientos que dan
operatividad a la funcién de Asesor Educativo, precisando sus responsabilidades,

actividades; asi como la evaluacién de su desempefio.

e Orientar al Asesor Educativo en la regulacion de procesos de acompafiamiento y

apoyo pedagdgico a los directivos de las instituciones educativas para cumplir el
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objetivo del Sistema Educativo: alcanzar Estandares de Calidad Educativa en el
marco de equidad y trabajo colaborativo, que les permita a las propias escuelas y a

los actores del Sistema Educativo ser los principales agentes de cambio.

e Apoyar lainduccion a los Asesores Educativos que se integren al sistema, de modo
que se garantice el cumplimiento de sus funciones, estipuladas en el Art. 309 del

Reglamento a la LOEI.
2.3. INTRODUCCION

El Manual de Asesoria de Calidad, enmarcado en el Modelo Nacional de Apoyo y
Seguimiento a la Gestion Educativa, nos permite identificar y caracterizar tres subprocesos
Y sus respectivas actividades, los cuales se encuentran vinculados en el marco del ciclo de

la calidad, los mismos estan representados a continuacion:

EVALUACION DE LA
GESTION DE
ASESORIA

PLANIFICACION DE LA
GESTION DE
ASESORIA

PREPARACION DIAGNOSTICO )
SITUACIONAL VALORACION

| IDENTIFICACION |

e N =
ELABORACION Y PLANIFICACION DE ANALISIS DE
ACEPTACION DE LA ASESORIA RESULTADOS
SOLICITUD
ORGANIZACION DE LAS ACOMPANAMIENTO Y
MONITOREO A LA DESARROLLO
ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION
ASESORA CIO PROFESIONAL
EVALUACION DE
PLANIFICACION DE LA RESULTADOS
AGENDA

GRAFICO 1: PROCESO ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA
DISENO: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

El Manual describe al proceso Asesoria a la Gestion Educativa constituido por tres
subprocesos. El primer subproceso, Planificacién de la gestién de asesoria, detalla la

vinculacion del Asesor con la realidad educativa de un circuito y de su zona, lo cual le

N

>
ecuador
% e e i
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permite identificar las necesidades y orientar a los directivos institucionales en la busqueda
de alternativas de solucion; para ello planificard una agenda de trabajo que orientard la

gestion oportuna y adecuada del tiempo.

En el segundo subproceso, Asesoramiento de la gestion escolar, el asesor brinda
acompafamiento y apoyo a los directivos institucionales, con el cual se plantearan pautas
de trabajo que orienten la gestiébn pedagoégica escolar, en los ambitos: planificacion
estratégica, metodologias de trabajo, acompafiamiento y tutoria, adaptaciones curriculares,
analisis de resultados, entre otros. A lo largo de todo el subproceso se emitiran informes
de evaluacién de logro de objetivos, que permitan analizar el avance de las instituciones

educativas y, por ende, el logro de los estandares de calidad del Sistema Educativo.

Finalmente el tercer subproceso, Evaluacion de la gestién de asesoria, evalla la gestion
a partir de los objetivos logrados por las instituciones educativas. Esta evaluacion permite
al Asesor Educativo, a través del acompafiamiento, la retroalimentacion y el analisis
reflexivo de su desempefio, busque la mejora que lo conduzca a alcanzar su crecimiento
profesional y su consolidacién como ser humano (capaz de manejar en forma equilibrada

su inteligencia emocional).

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

v PROCESO: Conjunto de actividades orientadas a obtener un resultado especifico

con valor agregado en cada una de las etapas.

v SUBPROCESQO: Partes definidas dentro de un proceso.

v" ALCANCE: Descripcion de la transformacion de recursos, desde las actividades de

inicio o entrada hasta la consecucion de una salida como producto o servicio.

v' PROPOSITO: Sistema donde el problema existe y se desarrolla.
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v" PROCEDIMIENTO: Conjunto ordenado de actividades que especifican y detallan
un proceso, estan determinadas secuencialmente en relacion con los responsables
de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la

duracién y el flujo de documentos.

v ACTIVIDAD: Conjunto de tareas que tienen lugar dentro de los procesos y son

necesarias para generar un resultado.

v TAREA: Trabajo que debe realizarse en un tiempo determinado.

v" DIAGRAMAS DE FLUJO: Representacion grafica de la secuencia de etapas,
operaciones, movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso.

Esta representacion se efectta a través de formas y simbolos gréaficos.

v" MAPEOQO: Cuadro resumen de los datos informativos de las instituciones del distrito,
donde se detalla nombre, financiamiento, ubicacion, nUmero de estudiantes, nUmero

de profesores, codigo AMIE, etc.

v CAMPOS DE ACCION DEL ASESOR EDUCATIVO: Areas de trabajo en gestion
administrativa-pedagodgica en las cuales el asesor brindar4 orientaciones a

diferentes estamentos de las instituciones educativas.

v RED CIRCUITAL: Conjunto de instituciones educativas que reciben asesoramiento
con base en una necesidad comuan, orientando acciones que estimulen una
adecuada gestion del conocimiento, para el fortalecimiento del capital cultural, la
produccion de proyectos comunitarios y de innovacion pedagodgica, mediante

programas de apoyo interinstitucional, con la colaboracion de aliados estratégicos.

v" CAPITAL CULTURAL: Formas de conocimiento, educacién, habilidades y
destrezas que tiene una persona; las mismas que se constituyen en ventajas y que
se adquieren en el seno familiar y se refuerzan en las escuelas y situaciones de vida

diaria.
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El capital cultural da a una persona estatus dentro de la sociedad y diferencia a una
sociedad de otras; en él se encuentran las caracteristicas que comparten los

miembros de dicho sociedad: tradiciones, formas de gobierno, religiones, etc.

PLATAFORMA DE GESTION: Sistema informatico desarrollado en base a las
directrices de la Direccion Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa que permite
organizar la comunicacion, la informacién y mejorar la interrelacion entre los
diferentes niveles de gestién de la Asesoria Educativa determinados en el Manual

de Asesoria.

JUNTA ACADEMICA: De acuerdo al articulo 87 de la LOEI, es “el organismo de
la institucion educativa encargado de asegurar el cumplimiento del curriculo
nacional y los estandares de calidad educativa desde todas las areas académicas,
y hacer propuestas relacionadas con aspectos pedagégicos de cada area
académica, de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional. La Junta Académica se
integrara en base a la normativa que, para el efecto, expida el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional y respondera a las exigencias de los establecimientos
en razon de nimero de estudiantes y docentes. Deben reunirse, de forma ordinaria,
una vez por mes, y de forma extraordinaria, por convocatoria expresa del presidente

de la Junta.”

DIRECTIVO: La persona que actla en representacion legal de una institucion

educativa o de un circuito.

EVALUACION DE DESEMPENO PROFESIONAL ANUAL (EDPA): Informe final
emitido por el Asesor Zonal, que se registrara ante la Direccion Nacional de Asesoria

a la Gestion Educativa.

PLAN DE DESARROLLO PROFESIONAL (PDP): Es una propuesta donde se

planifica la ejecucion de acciones de capacitaciébn y mejoramiento profesional,
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orientado a elevar el desempeiio de los asesores educativos, directivos y docentes.
Su accionar puede ser: interno, entre el equipo de asesores 0 externo, a través de

la Direccidon Nacional de Formacién Continua del Ministerio de Educacion.

EFICACIA: Capacidad para conseguir un resultado determinado.

EFICIENCIA: Operar de modo que los recursos sean utilizados de la forma méas

adecuada.

CIRCULOS COLABORATIVOS: Grupos de asesores educativos que se reinen con
fines de aprendizaje, para mejorar su desempefio profesional a través del
intercambio de experiencias y conocimientos, que les permite aprovechar el

potencial de sus miembros.

REPOSITORIO: Es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion

digital, habitualmente bases de datos o archivos informatico.

ASESORIA EDUCATIVA: Segun el acuerdo 450 - 13 emitido por el Mineduc la
asesoria educativa “es una accién técnica de caracter profesional cuya funcién
principal es orientar la gestion institucional hacia el cumplimiento de los estandares
de calidad educativa”, mediante el acompafiamiento del asesor educativo a los

directivos de las instituciones.

En el referido acuerdo, se sefala también que son funciones de la asesoria
educativa: “motivar a gestionar recursos pedagdgicos, arbitrar los medios y
mecanismos para que la institucion encuentre la asistencia que necesita, asi como
orientar a practicas de procesos de reflexion critica con los actores principales del
hecho educativo”.

ACOMPANAMIENTO: Proceso sisteméatico mediante el cual el acompafiante

interactla con el sujeto del acompafiamiento, durante la practica de su tarea,
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v

propiciandole la autoreflexion y la metacognicion y orientandole a través de la
retroalimentacion, a fin de lograr un cambio consciente que le permita la mejora de

su ejercicio profesional.

El acompafiamiento educativo inicia el asesor acordando una estrategia de trabajo
con el directivo, en la que se detalla el papel que tendran ambos ante el colectivo

escolar.

Este acompafiamiento fortalece el aprendizaje del colegiado, en su transito hacia
una gestion auténoma, en la que no dependa del asesor para la implementacion de

otros proyectos de mejora.

ORIENTACION: Accién que hace referencia a comunicar a una persona aquello que

no sabe y que pretende conocer, 0 a guiar a un sujeto hacia un sitio.

SEGUIMIENTO: Conjunto de acciones que permiten comprobar en qué medida se

cumplen las metas propuestas en el sentido de eficiencia y eficacia.

CONSULTORIA: Servicio profesional, de origen externo a la institucion, que brinda
ayuda en forma practica a las organizaciones que la solicitan para el mejoramiento

de su gestion.

TUTORIA: Accién de instruccion que ejerce una persona con autoridad y

conocimientos, con el objeto de guiar a otros hacia el cumplimiento de sus objetivos.

MONITOREO: Proceso sistematico y permanente que mide el progreso y los
resultados de la ejecucién de un conjunto de actividades en un periodo de tiempo,
con base en indicadores predeterminados. El monitoreo busca las razones de las
fallas comprobadas, con el objetivo de encontrar oportunamente alternativas de

solucién que permitan alcanzar las metas planteadas.

|[E: Institucién educativa.
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v' AEC: Asesor educativo de circuito.

v" COoAEC: Coordinador de asesores educativos de circuito.
v' EDPA: Evaluacién de desarrollo profesional anual.

v" BP: Buenas practicas.

v PIP: Proyecto de Innovacion Pedagdgica.

v" PDP: Plan de Desarrollo Profesional de la Direccion Nacional de Formacion

Continua.

v" PAE: Préacticas de Asesoria Exitosas.

4. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

Una visibn general de los procesos de la Gestibn de Asesoria, se presenta a

continuacion:
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Mnsteno

Asesoria a la Gestion Educativa 7 iz

[ Orgazacion & Autor:  Direccion Nacional de Administracionde Procesos
Planificacion de la ”
agenda adtividades de @ Versin: 1.1
Asesoria Descripdon:  PROCESC: Asesoria a la Gestion Educativa
m El Fecha de elaboracion: 23/06/2014

* Fecha de ultima revision: 03/07/2014

O—)[ Preparacion 4’[demﬁcacién]
[4] [¢]

Elabaracian y
aceptacion de I
solicitud

ASESORIA

PLANFICACIONDE LA GESTION DE

[ v
Diagnasti - A compafiamiento y - )
;;E:;;;;T Pla"a"::;‘ﬁ: e manitoreo a la Evalualtcu;n de INSTITUCION
implementacion resultados -
o M

ASESOR A A LA GESTION EDUCATIVA
ASESORAMIENTO DE LA GESTION ESCOLAR

aloraciona "\
la Gestion de Analisis de Desar.mHu
Asesoria resultados Profesional
[+ [+ n

EVALUACION DE LA GESTION DE ASESOR i

T
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5. DESCRIPCION POR SUBPROCESOS

5.1. FICHA DEL SUBPROCESO

5.1.1. Planificacion de la Gestién de Asesoria

Subproceso:
Caodigo del
subproceso:

Descripcion:

Productos/servicios
del subproceso:

Responsable del
subproceso:

Tipo de cliente:

Planificacion de la Gestion de Asesoria

INS.2.07.01. 01

PROPOSITO:
+ ldentificar, definir y organizar las actividades de la
Gestion
de Asesoria.

DISPARADOR:
% Necesidades institucionales que requieren asesoria.

ENTRADAS:
« Mapeo de instituciones educativas del distrito.
+« Informe de auditoria.
+ Informes acuerdos y compromisos de procesos en
Curso.
+ Deteccion de necesidades de asesoria.

ACTIVIDADES:
« Preparacién
+ Identificacion
« Elaboracion y aceptacion de la solicitud de
asesoramiento educativo.
% Organizacion de las actividades de asesoria
+« Planificacién de la agenda del asesor

«+ Listados actualizados
% Matriz de deteccion de necesidades
% Aceptacion o rechazo de la solicitud de asesoria

+« Asesor educativo de circuito, coordinador de asesores,
equipo zonal de asesoria, directivos de la institucion y
equipo técnico de la Direccion Nacional de Asesoria a la

Gestion Educativa

«» Cliente interno
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5.1.2. Asesoramiento de la gestion escolar

Subproceso:
Caodigo del
subproceso:

Descripcion:

Productos/servicios
del subproceso:

Responsable del
subproceso:

Tipo de cliente:

Asesoramiento de la gestion escolar

INS.2.07.01. 02

PROPOSITO:

DISPARADOR:

ENTRADAS:

ACTIVIDADES:

<> Diagnosticar, planificar, acompafiar y orientar la
gestion institucional hacia el alcance de los
estandares de calidad educativa.

XS Necesidades institucionales que requieren
asesoria.

D3

* Solicitud de asesoria aceptada

Informe de autoevaluacion y plan de mejora
Matriz de deteccion de necesidades

Informes de acuerdos de acciones y compromiso
de procesos en marcha.

7 7 7
LI X X 4

7

7

A5

Diagnoéstico situacional

Planificacion de la asesoria de la gestién escolar
Acompafiamiento y monitoreo de la
implementacion de la asesoria

Evaluacién de resultados y cierre de
asesoramiento

7
°

53

S

3

A5

Matriz de adaptabilidad

Matriz causa-efecto

Plan de Asesoria

Buenas practicas de Asesoria

Proyectos de innovacion pedagogica
institucionales o comunitarios

X Informe mensual de avance de las redes
circuitales.

7 7 7 7 7
R X X I X IR X X4

7
°

Asesor zonal, asesor del circuito, coordinador de
asesores, directivos de la institucion y equipo
técnico de la Direccion Nacional de Asesoria a la
Gestion Educativa.

< Cliente interno
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5.1.3. Evaluacion de la Gestion de Asesoria

Subproceso: Evaluacién de la Gestion de Asesoria
Cdédigo del
subproceso: INS.2.07.01. 03
Descripcion: PROPOSITO:
« Determinar el nivel de eficacia y eficiencia de la gestion
de asesoria
DISPARADOR:

+« Sistema Nacional de Evaluacion y Rendicion de Cuentas

ENTRADAS:
+ Informe mensual de avance de las redes circuitales
<+ Informe de cierre de asesoria
+« Informes de acciones y acuerdos

ACTIVIDADES:

<+ Valoraciéon
Analisis de resultados
Desarrollo profesional

@
0.0
@
0.0

Productos/servicios
del subproceso:

X3

S

Informe del coordinador de asesores del circuito
Evaluacion de desempefio profesional anual (EDPA)
Listados de requerimientos de capacitacion

Plan de desarrollo profesional interno

Plan de intervencion

Solicitudes de capacitacion

X3

S

X3

8

X3

S

X3

S

X3

8

Responsable del
subproceso: + Asesor zonal, coordinador de asesores, asesor de
circuito, directivos de la institucion y equipo técnico de la
Direccion Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa.

Tipo de cliente: + Cliente interno
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5.2.

CONTROLES POR SUBPROCESO

5.2.1. Planificaciéon de la Gestion de Asesoria

Acuerdo Ministerial 450-13 | hecesidades

Estandares de Calidad
Educativa

reguerimiento

Solicitud y oficio de

educativo

respuesta de Mensual
asesoria educativa
Hoja de ruta Semanal
Agenda del asesor .

g Quincenal

CONTROLES
PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS FORIMATOE REVISION REGISTROS
Listado actualizado
e Manual de Asesoria de en base al mapeo de
Calidad. instituciones Anual .
educativas del Comtp_llado dde
e Instructivo de control de circuito. drg?egg%sn dee
documentos y registros Matrices de Periddico, necesidades
deteccion de segun

educativas

Entrega y recepcion
de documentos
internos y externos
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5.2.2. Asesoramiento de la gestion escolar

instituciones
educativas

CONTROLES
PROCEDIMIENTOS E FORMATOS REVISION REGISTROS
INSTRUCTIVOS
Matrices de
| o adaptabilidad Mensual
¢ Instructivo de aplicacion de la
autoevaluacion Institucional :
Hoja de ruta Semanal Compilado de
) ] matrices de
e Instructivo del Plan de Mejora. | Agenda adaptabilidad
semanal del Mensual
e Instructivo para la Construccion | asesor Entrega y
del Cadigo de Convivencia. Informe de recepcion de
acciones y Semanal documentos
e Instructivo del Plan Estratégico | acuerdos internos y externos
Institucional Informe de " I
cierre ensua Compilado de
e Instructivo de identificacion, proyectos de
implementacion y difusién de Informe de innovacion
., L Mensual
Proyectos de Innovacion redes circuitales
Pedagdgicas y de Asesoria Compilado de
Exitosa. Plan de Mensual avance de redes
Asesoria -
circuitales
Proyecto de
Innovacion Mensual
Pedagogica
5.2.3. Evaluacién de la Gestion de Asesoria
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS E FORMATOS REVISION REGISTROS
INSTRUCTIVOS
. Periddico - .
Ficha de_ , finalizacién de cada Cor_npllado de
autoevaluacion . fichas de
proceso de asesoria autoevaluacion
¢ Manual de Asesoria de Ficha de
Calidad evarl(;lcaecslt())n d(;el Periddico - Compilado de
aszsorl'a de las finalizacién de cada fichas de
proceso de asesoria evaluacion

institucional del
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Acuerdo 450-13

Ficha de

proceso de
seguimiento del Peri6dico, segin asesoria.
coordinador de requerirﬁiento
asesores Compilado de
e Reglamento General a la Educativos fichas de
LOEIL.- Art. 309 Ficha de - , seguimiento del
seguimiento del Per'Od'C.O’ segun coordinador de
asesor zonal requerimiento asesores
Informe del educativos del
coordinador de Anual circuito
asesores
educativos Compilado de
Evaluacién de fichas de
Desempefio Anual seguimiento del
Profesional Anual asesor zonal
Informe final de
avance de redes Anual Compilado del
circuitales EDPA
Compilado de
informes de
_Informe avance de redes
guimestral de circuitales
plfgég:odglg Quimestral '
s _ Compilado de
asesoria a nivel informes de
zonal logros del
proceso de
asesoria
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5.3. DIAGRAMA DE FLUJO:

Asesoria a la Gestion Educativa

Elaboracion y
aceptacion de I3
solicitud

O—{ Preparacion 4{\dEnﬁﬁ(ﬂ(iﬁn |
[ &

l ST Autor:  DireccionNacional de Administracion de Procesos
plan"l(;;‘:;;dg 3 actividades de @ Versién: 11
Asesoria Descripcién: PROCESO: Asesoria a la Gestion Educativa
[+ [+] Fecha de elaberacidn: 23/06/2014

‘ A Fecha de ultima revision: 08/07/2014

ASESOR L&

PLANFICACIONDE LA GESTION DE

( 2

Diagnostico 5 /i : g
[ %[P'ﬂ":z:s;:“ " { Pl
[+ [+]

[

compaRamierto y
monitorec a la
implementacian

ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

Aloracion a :
la Gestion de Andlisis de Desarrolla
Asesaria resultados Profesional
[+] [+] [+

EVALUACION DE LA GESTION DE ASESORiA | ASESORAMENTO DE LA GESTION ESCOLAR

"y

% T v
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. s
Preparacion

2

Ié Autor: Direccion Macional de Administracion de Procesos

a Version: 1.1

(=]

= Entrega.rm.apeo Descripcion: SUBPROCESC: Planificacion de la Gestionde Asesoria

e de Instltu.clones S ACTIVIDAD: Preparacion

% Educativas . Fecha de elaboracion: 23/06/2014

=] Fecha de ultima revision: 08/07/2014

Mapeo

Elaborar y
enviar
distributivo de

las IE

PREPARACION
COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

Revisary
actualizar la
informacion de
cada |E

ASESOR DE CRCUTO

Listado
actualizado

"y

% T v
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ASESOR DE CROUTD

IDENTFICACEN

Identificacion

DRECTOR | RECTOR

COORDMNADOR DE ASESORES EDUCATIOS

T

T 2
T v
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"y

ELABORACION DE SOLICITUD ¥ ACEPTACION

Receptar
documentacion

ASESOR DE CRCUITO

Analizar
solicitud

———

Aceptar la
solicitud

| —

h 4
(e
el%,"!!ngresar en
la plataforma

“En Curso”

. . . .
Elaboracion de solicitud y aceptacion
Autor: Direccion Nacional de Administracion de Procesos
E —_—— Version: 11
E Elaborar . ~ Analizar Reformular - . Descripcion: SUBPROCESO:Planiﬁc.a_cibnde!a.GestiéndeAs.gsorl'a
- solicitud Justificativo de solicitud nviar solicitu ACTIVIDAD: Elaboracionde solicitud yaceptacion
:‘o_‘ respuesta Fecha de elaboracian: 23/06/2014
. A X L
g — Solicitud de As Fecha de ultima revision: 08/07/2014
= Educativa
h 4 PL-DA-SAE-D01-2014
Erwiar Ia
solicitud
—
Puede ser
atendido por
el asesor

Rechazar la

r’é::b(f_a}lngresar enla

plataforma "MNo
aceptada”

Enviar respuesta a la
solicitud de Asesoria
Educativa

Respuesta ala soliciud de
Asesoria
PL-DA-RSAE-001-2014

T v
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ORGANEZACKNDE ACTIVIDADES DE ASESOR in

Organizacion de actividades de Asesoria

Coardinar y/o Autor: Direccion Macional de Administracion de Procesos

gestionar Enviar Versin: 1.1
cronograma de cranograma Desaripgén: Dlegon et - .
e R del PDP nipcon: SUBPROCESC: Planificacion de la Gestion de Asesoria

ACTIVIDAD: Capacitaciony Organizacion de Asesares
Fecha de elaboracian: 23/06/2014
Fecha de ultima revision: 08/07/2014

capacitacion

ASESOR ZONAL

Plan de Solicitud Cronograma de
Desarrollo Aceptada capacitacion
Prafesional

Elabaorar Plan Integrar

Upestio cranograma de Informar
----- Anual de i
; capacitaciones cronograma
equipo de

: del POA y PDP
asesoria

Plan Operativo
PL-DA-POA-D01-2014

COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

Cronograma

T v
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"y

Solicitudes de
Asesorfa

D00 D

Matriz  Inforpe de
Deteceionde  acciones y
MNecesigades  acusrdos

Identificar :
instituciones [0
conmayor

grado de

dificultad

Informe de
Audioria

asignar
tiempos por

tareas definidas
en &l manual

Kewsar Elaborar
solicitudes de agenda del

asesor

Asesoria
acentadas

ASESOR DE CRCUIO

\strar} entregar
agenda de trabgjo

-

Agenda Semanal del Asesor

Listado de IE Educativo
jerarquizado por PL-DA-AAE-0D1-2014
necesidad

Elaboracién de la agenda del asesor o

Autor:
Version:

Descripcién:

Direccién Nacional de Administracién de Procesos
11

SUBPROCESO: Planificacion de a Gestion de Asesoria
ACTIVIDAD: Planificacion de |2 Agenda

Fecha de elabaracion: 09/04/2014
Fecha de ultima revision: 25/04/2014

%uhh(ar Ia

agenda

Esté acorde 3 la
asignacion de empo
del manual y a las
necesidades

Sonmas de

Revisar |3
agenda de
acuerdo a los
lineamientos
del manual

repeticiones

Informar al
Asesor Zonal

Informe de
novedades

Argumentar
observaciones

PLANFICACION DE LA AGENDA

e st sesor

del Circuito

COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

ASESOR ZONAL

Recibe y revisa

informe de
novedades

Informar a la
Direccion Nacional
de Asesoriaala
Gestion Educativa

T vl
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DRECTOR f RECTOR

Recapilar
informaciande
acuerdo a los
pedidos de
solicitud

Erw\ar la
eblicitud de

Erwiar
informacian
sistematizada

Sistematizar
informacion

3sesoria
reformulada

Diagnastico Situacional

Autor:  Direccion Nacional de Administracian de Procesos
Version: 1.1

Descripdién:  SUBPROCESC: Asesoramiento de la Gestion Escolar
ACTIVIDAD: Diagnéstica Situacional
Fecha de elaboracion: 23/06/2014
Fecha de ultima revision: 08/07,/2014

DIAGMNOSTICO STUACIKOMNAL

ASESOR EDUCATIVO DEL CRCUITO

Solicitar
infarmacian
acorde a los
temas de la
Solicitud de

hsesoria

Respuestas ala
Solicitud de Asesora
Educativa
PL-DA-RSAE-I01-

mnia

Matriz de adaptabildad

Orientar de autoevaluacion
reformulacian AS-DAMANA-D01-2014
Matrizde adaptabiidad

del Plan de Mejora
AS-DA-MANP-001-2014

NO Setieneel formato de

matriz correspondiente al
pmhlemsal-
Analizar la 3l Aplicarel formato de
infarmacian x/ ) matriz estableddo .

El problema NO
institucional s&
evidencia en la

solidtud
Desarrollar la Aplicar el formato
matriza de matriz
emplear desarrollado
Esquema de
matriz

"y

s T vacke
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i

. ‘s
Planificacion
Aubor  DireetionNadoral dz Administradian de Procesos
Firmar plan de . ;
o Versin: 1.
Desaipadn:  SUBPAOCESC: Erzhuacion de |3 Gestian g Asesariz

ACTIVIDAD: Manificacion
Fecha de elaboracide: 23/06/2014
Fecha de uitima revisidn: 08/07/2014
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Evaluacién de resultados U;‘ > Cucacion

Autor:
Veviider: 11
Descripcldn:  SUBRROCE SO Asesoramatnts 08 13 GestidnEscoir
ACTIVIOAD: Evaludodn de Resutsdes
Fecha de elaboracion 21062014
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Valoracion Institucion Educativa

- Autor  Direccion Nacional de Administracion de Procesos
licar la ficha
Llenar la ficha

Analizar los » evaluacion Version: 1.1
de evaluacian

LiE del proceso de o Descripcion:  SUBPROCESC: Evaluaciondie s Gestiénde Asesorf
de Ao plataforma d ACTIVIDAD:Valoracion|nstitucion Educativa
Gestion Fecha de elaboracion: 23/0/2014
Fecha de ultima revision: 08/07/2014

VALORACIKOMN E
DRECTORS/RECTOR

Infarme y Acuerdo de
Cigrre del Proceso de Ficha de evaluacion
Asesoria Educativa EV-DA-FEA-001-2014

AS-DA-IAA-D01-2014

"y

% T v



SUBSECRETARIA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA
EDUCACION
F DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

Ministerio

.. Versién: 1.1
de Educacion ersion

MANUAL DE ASESORIA DE CALIDAD

Pagina 35 de 118
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Valoracion del Asesor del Circuito
Autor: Director Nacional de Administracidn de Procesos
Versién: 11
Descripcion: SUBPROCESC: Evaluacién de la Gestion de Asesorfa
ACTIVIDAD: Valoraciéndel Asesor Circuito
Fecha de elaboracion: 23/06/2014
Fecha de ultima revision: 08/07/2014
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Version: 1.1
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6. INDICADORES DE GESTION POR SUBPROCESO
Los indicadores de gestion definidos para cada subproceso son los siguientes:
6.1. Planificacion de la Gestion de Asesoria
E6rmula de Unidad Responsable Fuente de | Frecuencia
N° Indicador p de ponsan la de
calculo . de medicién L, .,
medida medicién medicidn
(Namero de
Necesidades | matrices aplicadas § Mat_szd
01| deasesoria |/Numerode Porcentual AEC e | Mensual
detectadas matrices institucionales
esperadas)*100
(Namero de
solicitudes licitud
Solicitudes de enviadas/ Numero ;O:g::dgz
02 P de matrices de Porcentual CoAEC 9 Mensual
asesoria deteccion de en la
€ ’ plataforma
necesidades
aplicadas)*100
(Namero de
solicitudes de
. asesoria Solicitudes
03 Asesorias tramitadas/ NUmero | Porcentual CoAEC aceptadas Mensual
aceptadas -
de solicitudes de
asesoria
recibidas)*100
(Namero de
comunicaciones
Comunicacion | contestadas/ Portafolio
04 con el cliente | Namero de Porcentual AEC personal Semanal
comunicaciones
recibidas)*100

)
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6.2. Asesoramiento de la gestion escolar
N° . Fuente de | Frecuencia
: L . Unidad de | Responsable
Indicador Formula de célculo Medida de medicion la de
medicion medicién
. . Informe de
(Namero de objetivos Acuerdos y
Objetivos alcanzados/ Numero de Compromiso oo
01 alcanzados objetivos Porcentual AEC S Periédico
ropuestos)*100 Informe de
prop ) Cierre
(II\IUF_T]!_GFO P'e Portafolio
- . planiricaciones personal/Plat
02 P?n'f'cac'of‘es realizadas / Nimero de | Porcentual CoAEC aforma- | Quincenal
e asesoria - Pl de
solicitudes Aa“es 0
aceptadas)*100 sesoria
(Numero de procesos Portafolio
Informes de de asesoria personal/Plat
03 asesoria desarrollados/ Namero Porcentual CoAEC aforma- Periédico
de solicitudes Informes de
aceptadas)*100 cierre
6.3. Evaluacion de la Gestion de Asesoria
N° . Fuente de | Frecuencia
Indicador Formulade calculo | Uni9ad 4€ | mesponsabiece la de
medicion medicion
Nivel de ( Autoevaluacion*0,4 + | Porcentual CoAEC Fichas de | Quimestral
desempefio heteroevaluacion*0,6) asesor zonal | seguimient | Anual
01 0
informes de
desempefio
Participantes por | Namero de Indice asesor zonal Capacitacio Anual
curso participantes nes del
02 Plan de
Desarrollo
Profesional
Asesores que (Numero de asesores | Porcentual | asesor zonal Capacitaci Anual
aprueban el aprobados / Nimero ones
03 | curso - .
de participantes por realizadas
curso)*100
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7. PROCEDIMIENTO POR CADA SUBPROCESO

7.1. PLANIFICACION DE LA GESTION DE ASESORIA

7.1.1. PROPOSITO

Identificar, definir y organizar las actividades de la gestion de Asesoria.

7.1.2. ALCANCE

Este subproceso abarca todas las acciones relacionadas a la preparacion, organizacion
y temporalizacion de la agenda que realizara el asesor para:

e Apoyar al Consejo Ejecutivo y/o la maxima autoridad de la institucién en la toma
de decisiones relacionadas a la deteccion de necesidades en la gestion
pedagdgica — curricular y pedagégica - administrativa.

e Cumplir con proyectos de desarrollo profesional.

¢ Organizar acciones con el equipo de asesores educativos circuitales, zonales y/o

equipo de Direccion Nacional de Asesoria a la Gestién Educativa.

Este subproceso esta conformado por cuatro actividades:

a. PREPARACION: Actualizar la informacién de las instituciones del distrito y
distribuirlas a los asesores para su atencién, de acuerdo a la priorizacion de sus

necesidades y caracteristicas.

b. IDENTIFICACION: Informar a los directivos de los establecimientos del circuito sobre
los campos de accidn del asesor educativo y motivar la participacion de la institucion

en los proceso de asesoramiento pedagdgico.

Apoyar a directivos de los establecimientos del circuito que no poseen un informe de

auditoria educativa, en la deteccion de las necesidades pedagdgicas institucionales
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y a los establecimientos que poseen un informe de auditoria educativa, al analisis

del dicho documento; a fin de priorizar las problemas institucionales.

c. ELABORACIONY ACEPTACION DE LA SOLICITUD DE ASESORIA EDUCATIVA:

Orientar a las instituciones en la elaboracion de la solicitud de asesoria en base al

analisis de sus necesidades pedagdgicas institucionales.

d. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE ASESORIA: Coordinar

los

cronogramas del plan de desarrollo profesional con el POA de la Coordinacion de

Asesores, a fin de generar insumos que permitan programar las actividades de

asesoria educativa.

PLANIFICACION DE LA AGENDA DEL ASESOR: Asignar, organizar y distribuir

tiempos para las tareas del asesor educativo: planificacion, asesoria con institucion

educativa, redes de aprendizaje circuitales, equipo de asesoria distrital y desarrollo

profesional; priorizando la tarea de atencién a las instituciones educativas.

7.1.3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS POR ROL

ROL

RESPONSABILIDAD

TAREAS

ASESOR ZONAL

Coordina acciones entre
las instituciones
educativas, el talento
humano de la asesoria
educativa del circuito y la
Direccion Nacional de

Elabora planes de intervencién en
coordinacion con el CoAEC.

Disefia planes operativos zonales.
Informa acciones y avances a la
Direccion Nacional de Asesoria a la
Gestion Educativa.

Asesoria a la Gestién e Verifican el cumplimiento de las
Educativa disposiciones del Ministerio de
Educacion.
EQUIPO ¢ Disefia planes operativos
TECNICO DE Planifica y controla e Monitorea gestion de asesoria.
ASESORIA A LA e Archiva documentos.
: avance de procesos. chiva documentos. ,
GESTION e Elabora informes de asistencia.
EDUCATIVA
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COORDINADOR
DE ASESORES
DE CIRCUITO
(CoAECQ)

Elabora el distributivo de
instituciones educativas
a fin de realizar el primer
acercamiento de
asesoria a la vida
institucional
Revisa y retroalimenta la
agenda del AEC.

Coordina en el distrito el distributivo de
trabajo de los AEC.

Analiza las agendas de los asesores a su
cargo, con el fin de realizar la
realimentacion respectiva.

Recopila las necesidades de recursos
pedagdgicos y de desarrollo profesional
de los asesores que se encuentran en su
circuito.

ASESOR
EDUCATIVO DE
CIRCUITO AEC.

Orienta y motiva la
vinculacién de las
instituciones educativas
con el proceso de
asesoria

Elabora la agenda de
asesoramiento educativo
considerando solicitudes

aceptadas, desarrollo

profesional y
organizacion del equipo
de asesoria.

Orienta el proceso para elaboracién y
aprobacion de las solicitudes de
Asesoria.

Analiza y aprueba las solicitudes que
estan vinculadas a su campo de accion.

Organiza su agenda de trabajo
priorizando la atencién permanente a las
instituciones educativas.

Interioriza y comunica sus necesidades
de formaciobn profesional y las
identificadas en las instituciones
educativas.

Comunica al coordinador de asesores las
necesidades de recursos didacticos de
las instituciones bajo su asesoria y
coordina su trabajo con otros miembros
del equipo de asesoria.

DIRECTIVO
INSTITUCION
EDUCATIVA

Preside y dirige la labor
del Consejo Ejecutivo en
la deteccién de
necesidades
institucionales.

Identifica, prioriza y consensua con el
Consejo Ejecutivo problemas de gestion
institucional en el ambito administrativo-
pedagdgica y envia la solicitud al asesor
del circuito.

Coordina las reuniones y acciones con el
asesor educativo, a fin de determinar un
plan de trabajo y facilitar las condiciones
logisticas y de manejo de talento humano
para las mismas.

SUBDIRECTOR O
VICERRECTOR
DE INSTITUCION
EDUCATIVA

Colabora con el director
o rector en la
identificacion, analisis y
basqueda de soluciones
de los problemas de
gestion institucional en
los &mbitos antes
indicados.

Identifica e informa al Consejo Ejecutivo
las necesidades pedagogicas de los
equipos de trabajo de las distintas areas
curriculares.
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COORDINADOR
DE AREA (0
MIEMBRO DE
LA JUNTA
ACADEMICA)*

Coordina y lidera un
equipo de trabajo a
cargo de un area
curricular especifica.

Recopila, informa al vicerrector y sugiere
soluciones a problemas de gestidon
curricular a nivel de area a partir de los
informes entregados por el personal
docente.

Identifica, informa y coordina con las
autoridades de la institucion las
necesidades de desarrollo profesional de
los docentes de su area.

DOCENTE

Identifica e informa
problemas de gestion
curricular a nivel del
aula.

Prioriza problemas pedagogicos, informa
y sugiere soluciones a su coordinador de
area.

Informa sus necesidades de desarrollo
profesional.

7.1.4. PROCEDIMIENTO POR ACTIVIDAD:

7.1.4.1. Actividad: Preparacién

e Enreunién de equipo de asesoria circuital, el COAEC revisard el listado de las

instituciones del circuito con base en la informacion y mapeo proporcionado

por el director distrital.

e ElI CoAEC distribuira las unidades educativas a cada asesor considerando los

siguientes criterios:

Numero equitativo de unidades, en caso de ser factible.

Distancia entre las unidades educativas asignadas y en relacién a la

sede del circuito.

Cobertura de la institucion,

determinada por el numero de

estudiantes, docentes, niveles y jornadas.

Prioriza las instituciones unidocentes, pluridocentes del sector rural y

las instituciones urbano marginales.

Isi bien en la normativa vigente no se menciona el rol del Coordinador de area curricular, cabe aclarar que en este
manual se refiere a un miembro integrante de la Junta Académica del establecimiento responsable del apoyo y
seguimiento pedagdgico interno.
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+ Grado de dificultad de la institucién inferido del analisis del informe
de auditoria, en caso de no disponerlo mediante la aplicacién de la
matriz de deteccidon de necesidades o a su vez del andlisis de
factores de riesgo determinados sobre:

4 La base de los resultados de las pruebas SER

4 La base de una seleccibn de criterios factores
asociados a bajo rendimiento.

4 La base de criterios de politicas educativas del

Ecuador.

e EIl AEC revisa el listado recibido y actualiza los datos informativos de la

institucion.

7.1.4.2. Actividad: ldentificacion de necesidades de asesoria

Se deben considerar las siguientes situaciones:

7.1.4.2.1. En el caso de no disponer de un informe de auditoria:

e El AEC solicitard al directivo de la institucién telefénicamente, via correo

electrénico u otro medio una reunion de trabajo con el Consejo Ejecutivo.

e EI AEC luego de su presentacion, informard al directivo de la institucién sobre
sus competencias sustentadas en el Acuerdo Ministerial 450-13, los
Estandares de Calidad Educativa y el Manual de Asesoria de Calidad,
documentos que se pondran a disposicion de la autoridad para su

conocimiento.
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El AEC y el Consejo Ejecutivo aplican la matriz de deteccion de necesidades
y a partir de su analisis motiva y orienta la elaboracién de la solicitud de

asesoria educativa.

7.1.4.2.2. En el caso de disponer de un informe de auditoria:

El AEC revisa en la plataforma el informe de auditoria; asi como las listas de

verificacién, notas de auditoria y otros anexos.

El AEC previa cita, se reunird con el directivo y/o Consejo Ejecutivo del
establecimiento para analizar el informe y priorizar las necesidades
considerando las expectativas institucionales y orientara la emisién de la

solicitud de asesoria.

7.1.4.2.3. En el caso de continuacién de un proceso:

El AEC revisa, en la plataforma de gestion, los acuerdos y compromisos del
ultimo informe de asesoria del afio lectivo anterior, mismo que fue ingresado

en la plataforma en el estado? de “Postergado”.

El AEC solicita telefénicamente al directivo de la institucion una reunién de
trabajo para analizar el dltimo informe de acciones y acuerdos, a fin de

coordinar acciones que permitan continuar y finalizar el proceso en marcha.

7.1.4.2.4. En el caso de no estar interesada en el proceso de asesoria:

2 Registro de la plataforma para definir fase, caracteristica o condicién dentro del proceso de

asesoria.




‘ Ministerio

de Educacion

SUBSECRETARIA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA
EDUCACION
DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

Version: 1.1

MANUAL DE ASESORIA DE CALIDAD

Pagina 47 de 118

7.1.4.3.

La institucion manifiesta mediante oficio su decisiébn de no recibir el apoyo de
Asesoria Educativa, con el justificativo respectivo y lo envia al AEC, via correo

electrénico.

El AEC ingresa a la plataforma el nombre de la institucion como “NO
INTERESADA".

El AEC realizard una nueva reuniéon con el directivo de la institucion a fin de

motivar su interés y reafirmar las funciones de asesoria.

En el caso de mantenerse la decisién institucional, el AEC informara al CoAEC.

El CoAEC analiza el oficio con el justificativo, enviado por el directivo
institucional, informando la decisidn de no recibir asesoria educativa. En caso de
no considerar justificada la decision, elaborara un plan de intervencion, cuyos
resultados informara al Asesor Zonal, quien a su vez informara a la Direccion

Nacional de Asesoria, para una nueva intervencion de ser necesario.

El AEC en forma bimensual elabora un listado de instituciones no interesadas en

el proceso de asesoria y subira este listado a la plataforma de Gestion.
Actividad: elaboracién y aceptacién de la solicitud de Asesoria Educativa
El directivo luego de completar la "Solicitud de Asesoria Educativa" debe

preparar el documento impreso con firma de responsabilidad, a su vez lo envia

a la plataforma y por via correo electronico al AEC.
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° El AEC evalla el alcance y la pertinencia del asesoramiento solicitado,

pudiendo presentarse las siguientes condiciones:

TIEMPO PARA
) ) PTJEB?_“SCTARC?OYN ACCION PUBLICACION EN
CONDICION RESOLUCION ENLA POSTERIOR DEL | PLATAFORMA A PARTIR
AEC DEL ENVIO DEL
FEATAFOR A CORREO ELECTRONICO
Informa via
correo
electrénico la
Si est4 alineada con aceptacion de la
el campo de accién solicitud.
del asesor y a los Aceptado En Curso Agenda visita de Hasta 72 horas
estandares de coordinaciéon de
calidad educativa. actividades de
asesoria con las
autoridades de la
institucion.
. . Informa via
Si no esta alineada
correo
con el campo de .
L) electrénico el
accion del asesor Estado : .
, No aceptado comunicado de 7 dias
y/o a los estandares rechazado
de calidad rechazo
. argumentando
educativa.
las razones.

CUADRO 1: REGISTRO EN LA PLATAFORMA

. Una vez ingresado en la plataforma el estado de cada solicitud, el CoAEC

revisa esta informacion en la planificacién semanal de la agenda del asesor.

o Si la solicitud fue registrada como no aceptada, el AEC debe realizar una

nueva reunion para reorientar al directivo en la formulacion de la misma.

7.1.4.4.

Organizacion de las actividades de asesoria

o El Asesor Zonal coordina el cronograma de cursos de capacitacion propuesto

por la Direccion Nacional de Formacion Continua; asi como aquellos que

puedan ser gestionados con aliados estratégicos.
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o El CoAEC elabora un Plan Operativo Anual que oriente la gestidén del equipo
de asesores educativos del distrito, en lo referente a: seguimiento y avance del
proceso de asesoria educativa por institucion, redes circuitales y cronograma

de capacitacion interna.

o El CoAEC luego de integrar los cronogramas organiza las tareas del equipo de

asesoria distrital y capacitacion e informa a los asesores de su distrito.

7.1.45. Elaboracién de la agenda del asesor (organizaci6on, asignaciéon vy
comunicacion)

7.1.4.5.1. Organizacion

e Aceptada la solicitud y comunicada esta resolucién a la institucion, el AEC
se reunira con el Consejo Ejecutivo, a fin de coordinar la primera fase de

asesoramiento correspondiente al diagndstico situacional.

e Enrelacion a las solicitudes rechazadas el AEC debera comunicarse con
las autoridades de las instituciones, a fin de agendar una nueva visita para

reorientar el envio de la solicitud.

e EI AEC priorizara en su agenda las visitas de las instituciones ingresadas
en la plataforma como “NO INTERESADAS".

e Enlaagenda el AEC registrard las siguientes tareas:

a. Las de asesoria a las instituciones educativas en base a las solicitudes
aceptadas
b. Las de desarrollo profesional organizadas, dirigidas y/o aprobadas por

la Direccidon Nacional de Asesoria
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c. Las actividades programadas por el COAEC en relacién al equipo de

asesores y la red circuital.

7.1.4.5.2. Asignacion de horas de asesoramiento

e EI AEC organiza semanalmente sus intervenciones asignando horas a
las tareas, de acuerdo al siguiente detalle:

TAREA

TEMAS

De planificacion de asesoria
De ejecucion de asesoria

» Autoevaluacion institucional

» Plan de mejora

» Innovacion pedagogica

» Codigo de convivencia

» Analisis del informe de auditoria

» Estrategias didacticas

» Adaptaciones curriculares y planes de tutoria
» Evaluacion de desempefios

» Orientacion de mentoria

» Desatrrollo profesional directivo y docente
»Relacion con la comunidad

» Otros temas

Con redes de aprendizaje
circuitales

»Reuniones con Consejo Académico

» Desarrollo profesional directivo y docente
» Gestion de conocimiento

» Relacién con la comunidad

» Otros temas

Con Equipo de Asesoria

» Gestion del circuito (tareas
administrativo—pedagogicas)

»EDPA

» Desarrollo profesional del AEC

» Gestion de conocimiento

»Comunidades de aprendizaje/redes

» Planificacion con CoAEC y el asesor zonal

» Circulos colaborativos

» Elaboracion de informes

» Otros temas

CUADRO 2.-DISTRIBUCION DE TIPOS DE TAREAS Y TEMAS
EN BASE: AL MANUAL DE ASESORIA PROPUESTO POR LA VVOB

o La agenda se publica en la plataforma de gestidn y serd de acceso libre para

el coordinador de asesores de circuito y el asesor zonal.




SUBSECRETARIA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA
EDUCACION

Ministerio

.. Versién: 1.1
de Educacion ersion

F DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

MANUAL DE ASESORIA DE CALIDAD

Pagina 51 de 118

¢ Quimestralmente o cuando la autoridad competente lo solicite, el COAEC debe
elaborar un informe de cumplimiento de la agenda de cada AEC, luego de
verificar que la distribucion de horas de trabajo por tarea responda al CUADRO
3.1 (mismo que tiene caracter referencial), considerando un desvio maximo del

25% en la asignacion:

TIPO DE TAREAS CANTIDAD DE HORAS
MENSUALES POIRCGENTAIIZ (160 horas)
Tareas de planificacion 15% 24
Tareas de asesoria 65% 104
Tarea§ con r_ede_s de 5 8
aprendizaje circuitales
Tareas equipo de asesoria 15% 24

CUADRO 3.1.- DISTRIBUCION PORCENTUAL POR TAREA DEL AEC
EN BASE: PROPUESTA MANUAL VVOB

e En el caso del COAEC la tabla de asignacién de horas sera :

TIPO DE TAREAS CANTIDAD DE HORAS
MENSUALES FOIREANIAE (160 horas)
Tareas de planificacion 25% 40

Tareas de asesoria con

0
institucién educativa 35% 56
Tarea§ con r_ede_s de 15% o4
aprendizaje circuitales
Tareas equipo de asesoria 25% 40

CUADRO 3.2. DISTRIBUCION PORCENTUAL POR TAREA DEL CoAEC

Ty

= ecuador
i T b vl
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e EI AEC debe actualizar semanalmente su agenda de trabajo y presentarla
qguincenalmente para su revision al COAEC, quien emitir4 observaciones en caso

de ser necesario, antes de su publicacion definitiva en la plataforma.

e Sialo largo de un mes el CoAEC observa un desvio superior al 25% en la
asignacion de horas en alguna de las tareas, deberéa reunirse con el AEC para
informarse de las razones que lo provocan y asesorarlo sobre la administracion
del tiempo, de modo que se cumplan los porcentajes determinados. Estos no se
consideraran durante las semanas de vacaciones escolares 0 suspensiones
imprevistas de las actividades en las instituciones educativas; pudiendo el AEC

dedicar este tiempo a tareas de equipo de asesores o de planificacion.

¢ Siel CoAEC identifica que en un circuito no es viable cumplir con los porcentajes
establecidos o existen novedades en relaciéon al cumplimiento de la planificacion

de la agenda, debera informar la situacion al asesor zonal.

e La agenda de trabajo, se publicard en la plataforma de Gestion para su

cumplimiento y seguimiento.

7.1.4.3.1 Comunicacion

e EICOAEC informa, através de la plataforma, observaciones a la agenda de trabajo

de cada AEC, afin de coordinar los cambios respectivos en caso de ser necesario.

o EI CoAEC recopila las agendas de los asesores educativos y entrega una copia

quincenalmente al Distrito a fin de mantener comunicacion.

7.1.5 DOCUMENTOS Y REGISTROS
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DOCUMENTO

Hoja de ruta

Solicitudes de asesoria
Agenda de trabajo del
asesor
Matriz de deteccion de

necesidades

TIEMPO

5 afos

5 afos

5 afos

2 anos

LUGAR DE ARCHIVO

Direccion Nacional de
Asesoria a la Gestion
Educativa

Plataforma de gestion

Plataforma de gestion

Archivo personal AEC

7.2.  ASESORAMIENTO DE LA GESTION ESCOLAR

7.2.1. PROPOSITO

RESPONSABLE
DE ARCHIVO

Analista de asesoria
a la gestion

educativa

CoAEC

AEC

AEC

Diagnosticar, planificar, acompafar y orientar la gestion institucional hacia el alcance de

los estdndares de calidad educativa.

7.2.2. ALCANCE

Este subproceso direcciona todas las actividades que realiza el asesor educativo para

orientar y apoyar a la autoridad y/o Consejo Ejecutivo en la toma de decisiones

relacionadas a la elaboracion, implementacién y evaluacion de procesos y documentos

de gestion escolar en sus diferentes niveles de concrecion (meso y micro) como: PEI,

Cddigo de Convivencia, proyectos de innovaciéon pedagodgica, analisis cuantitativo y

cualitativo de los desempefios escolares, planes de acompafiamiento y tutoria,

adaptaciones curriculares, recuperacion pedagodgica, estrategias metodolégicas para

elevar niveles de comprension de aprendizaje en el marco de los Estandares de Calidad

Educativa.

Este subproceso estd formado por cuatro actividades:
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a. Diagnostico Situacional: orientar al Consejo Académico, Consejo
Ejecutivo y/o comisiones designadas en la determinacién de las causas,
efectos, aciertos y problemas administrativo - pedagdgicos mediante la
aplicacion de matrices de adaptabilidad a la norma o de diagndéstico para

los diferentes procesos o areas de gestidn de las instituciones educativas.

b. Planificacion de la Asesoria: coordinar con las autoridades institucionales
las diferentes etapas de asesoramiento a partir del diagnostico, optimizando
el uso de recursos, instrumentos y logistica para la construccion,
implementacion y evaluacion de procesos de gestion pedagdgica escolar
de las instituciones o de las redes de aprendizaje circuital, que respondan
a los procesos planificados por el AEC, la Direccién Nacional de Asesoria y

las politicas determinadas por la autoridad educativa nacional.

Identificar proyectos de innovacién pedagogica y de vinculacion con la

comunidad, en las instituciones educativas.

c. Acompafiamiento y monitoreo de la Implementacién de la Asesoria:
orientar en el disefio y aplicaciébn de proyectos socio-educativos y otros
procesos que, construidos participativamente con cada institucion y/o
circuito, permitan potenciar la gestion escolar y alcanzar los Estandares de
Calidad.

Acompafiamiento y seguimiento periddico a los proyectos en ejecucion con

el Consejo Ejecutivo y/o Consejo Académico.

d. Evaluacién de resultados y cierre de Asesoria: el AEC presentara
informes permanentes de acciones, compromisos, avance y cierre del

proceso de Asesoria basado en el andlisis de resultados, que permitan
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visibilizar el logro de objetivos institucionales direccionados hacia los

Estandares de Calidad Educativa y la rendicién de cuentas.

7.2.3 DESCRIPCION DE LAS TAREAS POR ROL

ASESOR ZONAL | procesos realizados por
el AEC y CoAEC

ROL RESPONSABILIDAD TAREAS
e Acompafiamiento al AEC a través de
visitas a las instituciones o durante las
actividades de asesoria.
Seguimiento de los e Informa resultados de los procesos de

Asesoria y de seguimiento a la Direccion
Nacional de Asesoria.

Gestiona solicitudes de los CoAEC en
relacibn a los recursos didacticos y

acciones de desarrollo profesional.

COORDINADOR Coordinacion con el
DE ASESORES | AEC de la ejecucion de

Acompafia y retroalimenta de manera
constructiva la planificacion y el informe de
gestidn presentados por el AEC.

Revisa los informes de acciones vy

Planificacion, ejecucion

y evaluacion del

EDUCATIVOS o acuerdos de los AEC.
DEL CIRCUITO la planificacion de . . L
i e Coordina la implementacién, ejecucion y
asesoria
evaluacibn de redes de aprendizaje
circuitales.
e Visita periédicamente a las instituciones
del circuito brindando asesoria de acuerdo
ASESOR DEL a su agenda de trabajo.
CIRCUITO e Elabora y publica informes técnicos de su

gestibn a través de la plataforma de

Gestion.
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asesoramiento

educativo en el circuito.

Implementa las recomendaciones en
relacién a gestion dadas por el COAEC o
por el asesor zonal.

Recopila innovaciones pedagodgicas y
proyectos de vinculaciéon con la comunidad
y las socializa a través de las redes de
aprendizaje en instituciones con

necesidades comunes.

RECTOR/DIREC

Coordinacion de

acciones de asesoria

Facilta las condiciones logisticas,
temporales y de talento humano para la
realizacion de reuniones, talleres u otros
eventos planificados por el AEC.

Delega institucionalmente

responsabilidades para la organizacion,

diferentes etapas de

Asesoria.

TORDELA con el AEC y los
INSTITUCION _ ) ejecucion y evaluacion de actividades
EDUCATIVA diferentes organismos _ ) ] B
S relacionadas al disefio, ejecucion y
institucionales. _
evaluacion de proyectos, planes u otros
documentos relacionados con la gestion
escolar, que se encuentren bajo la
coordinacion de Asesoria.
Coordina acciones con los equipos de
trabajo y realiza valoraciones
Coordinacién de los permanentes  de su desempefio,
equipos de trabajo determinando la eficacia de las acciones
VICERRECTOR designados en las gjecutadas en cada etapa de

asesoramiento.
Recopila datos sobre los avances e
informa al Consejo Ejecutivo los objetivos

alcanzados y el nivel de logro de
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estdndares de calidad y por ende el

cumplimiento de las politicas educativas...

DOCENTE

Implementacién de los
procesos de gestidn

educativa.

Participa activamente en la construccion,
ejecucion y evaluacion de los procesos de

la gestion educativa.

7.2.4. PROCEDIMIENTO POR ACTIVIDAD

7.2.4.1. Actividad: diagnéstico situacional

¢ EI AEC informa a la institucién educativa la aceptacion de su solicitud y coordina

con el directivo la fecha de inicio de asesoria.

e Parala primera visita de asesoramiento, el AEC envia a la institucion orientaciones

generales para recopilar informacion y solicita se envie por correo electrénico o

en fisico dichos documentos, de modo que el asesor pueda realizar un analisis

previo del problema. Esta comunicacion debera efectuarse maximo en el plazo

de 7 dias a partir de la publicacién de la aceptacion de la solicitud en la plataforma.

e EI AEC analiza la informacién recopilada y orienta, en caso de ser necesario, la

elaboracion de instrumentos que le permitan al directivo institucional recopilar,

tabular e interpretar la informacién. La misma que debe caracterizarse por ser

veraz, pertinente y suficiente para el diagndstico situacional.

e En caso de requerir recursos (n0 econdmicos) para organizar las primeras

acciones de asesoramiento el AEC debera informar al CoAEC de su distrito.

7.2.4.1.1. Analisis de problema o la necesidad institucional
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e En base a la solicitud y la informacion enviada por la institucién, el AEC con el

Consejo Ejecutivo analizan el problema y su impacto en la gestidén escolar.

¢ Siluego del analisis realizado con el Consejo Ejecutivo, el tema de la solicitud no
corresponde al problema identificado, el AEC procede a orientar la reformulaciéon

del tema de la solicitud en la plataforma, para iniciar la siguiente actividad.

e De acuerdo a la solicitud, el AEC debe aplicar las matrices de analisis de
adaptabilidad al informe de Autoevaluacion Institucional y al Plan de Mejora; u
otros instrumentos creados para identificar el grado de incidencia del problema en
la gestion escolar. Esto, le permitird al asesor orientar soluciones técnicas y
pedagdgicas; estimando acciones y recursos necesarios y anticipando posibles

riesgos derivados de las acciones que se implementen.

e EI AEC elabora un informe partiendo del andlisis de las matrices de adaptabilidad

o instrumento aplicado, el mismo lo remite al centro educativo.

7.2.4.2. Actividad: planificacion de la asesoria de la gestion escolar

o A través de diferentes estrategias se determina la o las causas del problema, lo
cual permitira organizar la atencién de las instituciones de acuerdo a sus
necesidades.

e Silas solicitudes involucran problemas afines a mas de un establecimiento, podra
organizarse actividades compartidas a través de la conformacion de redes de
aprendizaje circuitales, sin que esto, represente una limitante para la atencién

individualizada que cada institucion debe recibir.
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El AEC buscard en el repositorio proyectos de innovacion pedagdégica y/o
procesos de asesoria exitosos, donde existan soluciones acordes al problema

identificado; dichos proyecto pondran ser adaptados, de ser necesario.

Si no existiere un documento en el repositorio acorde a la necesidad institucional,

deberé formularse un nuevo proyecto.

El AEC con el Consejo Ejecutivo o la maxima autoridad del centro educativo
planifican coordinadamente las acciones de asesoramiento y establecen un plan

de asesoria de caracter participativo, donde comparten responsabilidades.

El directivo luego de conocer el plan de asesoria debe coordinar mecanismos y
serd el responsable de organizar las acciones institucionales que permitan el
cumplimiento del mencionado plan; pudiendo solicitar cuando se lo requiera, via
correo electronico o telefénicamente al AEC reuniones, talleres u otro tipo de

apoyo que no hayan estado previstos en el plan.

El AEC para iniciar y publicar el Plan de Asesoria, firmara un acuerdo de trabajo

con el directivo.

El AEC debe planificar acciones de seguimiento y colaborar con las autoridades
y/o Consejo Ejecutivo en la determinacion, organizacion, ejecucion y evaluacion
de estrategias internas institucionales vinculadas al plan de asesoria, a través de

reuniones periodicas.

El AEC entrega su plan de asesoria al COAEC, para su revisién y seguimiento.

El CoOAEC puede apoyar o sugerir otras alternativas de accion, que enriquezcan

al plan de asesoria.
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7.2.4.2.1. Redes de aprendizaje circuitales

Organizacion
o EI AEC participara en la creacién y promocion de redes de aprendizaje circuitales
entre las instituciones, sea para fomentar innovaciones o superar dificultades de

gestioén, bajo la coordinacién del CoAEC y del asesor zonal.

e EI CoAEC participard en las reuniones del Consejo Académico del Circuito
Educativo Intercultural Bilingiile a fin de coordinar actividades de gestidon
pedagdgica tendientes a alcanzar la calidad educativa en establecimientos del
circuito, de acuerdo a lo normado en el Art. 31 de la Ley Organica de Educacion

Intercultural.

o EIAEC procedera a documentar las necesidades de asesoramiento, en el formato
“Necesidades de las Redes de Aprendizaje Circuitales”, el mismo se publicara en

la plataforma de gestion en la carpeta “Redes de Aprendizaje”.

7.2.4.3. Actividad: acompafiamiento y monitoreo a la implementacion

e EI AEC con el directivo agenda reuniones y otro tipo de actividades de
acompafamiento y monitoreo de los procesos disefiados y ejecutados por la
institucion, en concordancia con el plan de asesoria, de modo que se pueda

identificar niveles de logro y reformular actividades de ser necesario.

e Luego de cada reunion de monitoreo, el AEC debe llenar la hoja de rutay elaborar
un “informe de acciones y acuerdos”, el mismo sera publicado por el AEC en la
plataforma, en un plazo de 48 horas. A dicho documento tiene acceso el directivo

de la institucion.

e En el caso de existir discrepancias con el informe elaborado por el asesor, el

directivo deberd emitir un informe con las observaciones y argumentos




SUBSECRETARIA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA
EDUCACION

Ministerio

.. Version: 1.1
de Educacion

’ DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

MANUAL DE ASESORIA DE CALIDAD

Pagina 61 de 118

correspondientes y enviarlo al correo electrénico del AEC y a través de la
plataforma de gestién, en el lapso de 72 horas luego de emitido el informe de

acciones y acuerdos.

« El asesor debe adjuntar el “Informe de acciones y acuerdos” al portafolio de
seguimiento que se encuentra en la plataforma de gestion. Dicho portafolio
contara con la historia de cada solicitud y estara a disposicion del COAEC, a fin de

facilitar la organizacion de mas acciones en el distrito.

e EI AEC a peticion del directivo puede solicitar mediante correo electronico la
postergacién del proceso de asesoria en marcha hasta una nueva fecha,

adjuntando la correspondiente justificacion.

o De ser pertinente la justificacion, se ingresara el proceso en la plataforma como
“postergado”, de no ser asi, se continuara con el plan de asesoria de acuerdo a lo

establecido.

e En caso de que el proceso de asesoria no se cumpla por la finalizacion de las
actividades escolares, se continuara el siguiente afio lectivo, cerrando el proceso

como “postergado” con un informe de acciones y acuerdos.

e En el caso de no cumplirse las actividades propuestas de acuerdo al cronograma
del plan de asesoria, deberd reprogramarse la agenda hasta finalizar todas las

acciones planeadas, previo analisis de las causas de incumplimiento.

¢ En caso de incumplimiento de los acuerdos por parte del directivo, el AEC aplicara
diferentes alternativas de empoderamiento e informara al CoOAEC. De mantenerse
la situacién se notificara al asesor zonal, quien a su vez intervendra e informard al

Director Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa.

7.1.4.3.1. Seguimiento de las redes de aprendizaje
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e Si el plan de asesoria estuviera formulado dentro de las redes circuitales, su
seguimiento y acompafnamiento se mantendrda en forma grupal, siempre que esta

decision no afecte el avance individual de las instituciones educativas.

o Durante el seguimiento, el AEC procede a documentar aquellas acciones que
considere buenas practicas de asesoramiento, y/o proyectos de innovacion

pedagogica.

7.2.4.4. Actividad: evaluacion de resultados y cierre del asesoramiento

7.2.4.4.1. Evaluacion del proceso de asesoramiento en las instituciones

educativas

e Concluido el plan de asesoria, el AEC debe solicitar al rector de la institucion un
informe aprobado por el Consejo Ejecutivo; donde se sinteticen los logros en
relacién a los objetivos planteados, sustentado con evidencias que respalden lo

expuesto.

¢ Sise determina que los objetivos planteados fueron alcanzados, el AEC junto con
el directivo firmaran el “Acuerdo de Cierre de Asesoria”.

e En caso contrario, identificaran las causas que afectaron el logro de los objetivos

y elaboraran una nueva planificacion.

e Enla plataforma de gestién, el AEC debe cerrar el ciclo de la solicitud de Asesoria

de acuerdo a las siguientes situaciones:

SITUACION ESTADO DOCUMENTOS ADJUNTOS
Cumplimiento de Informe y acuerdo de cierre de asesoria
o “Completo”
objetivos




SUBSECRETARIA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA
EDUCACION
DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA A LA GESTION EDUCATIVA

‘ Ministerio

de Educacion

Version: 1.1

MANUAL DE ASESORIA DE CALIDAD

Pagina 63 de 118

Incumplimiento total o
parcial de objetivos
Suspension del proceso
por pedido del Directivo
Suspension del proceso
por finalizacion del afio

escolar

“En curso” Informe de acciones y acuerdos

Solicitud de postergacion con justificacion.
“Postergado” _
Informe de acciones y acuerdos

“Postergado” Informe de acciones y acuerdos

CUADRO 3.3. ESTADOS DE LA SOLICITUD

e EI AEC identificard de entre las buenas practicas aquellas que puedan ser

consideradas innovaciones pedagdgicas y las remitira periddicamente al COAEC,

quien luego de su andlisis las ingresara al repositorio de PIP/ PAE con el

proposito de convertirse en lineamientos que orienten el cambio.

e En caso de identificar una innovacion pedagodgica, el AEC podra recomendar al

directivo institucional registrarla en la Zona.

e EIl CoAEC analizar4 y compilara los proyectos en la carpeta de “Seguimiento

Circuital” y sistematizarad esta informacion a fin de realizar procesos de

seguimiento, edicién, publicacién y evaluacion.

7.2.4.4.2. Evaluacién de las redes de aprendizaje

e EIl CoAEC actualizara la carpeta de seguimiento circuital, con la informacion que

solicitara quimestralmente a los AEC.

o EI CoAEC organizara reuniones de trabajo con los AECs para planificar, ejecutar,

evaluar, retroalimentar y potenciar las actividades de redes de aprendizaje, en
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base a la informacion de la carpeta de “Seguimiento Circuital” y/o por solicitud del

Consejo Académico del circuito.

¢ En forma mensual el AEC reportard al COAEC el logro de objetivos en redes de

aprendizaje circuitales.

e EI CoAEC emite trimestralmente al asesor zonal el informe de logros en redes

circuitales.

o El asesor zonal evaluara semestralmente junto con el CoAEC, el avance de las

redes de aprendizaje, emitira el informe de avance de las redes circuitales a la

Direccibn Nacional de Asesoria a la Gestion y planteard estrategias de

intervencion en caso de considerarlo necesario.

7.2.5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

RESPONSABLE DE

circuitales

DOCUMENTO TIEMPO LUGAR DE ARCHIVO
ARCHIVO
Matrices de ~ ] )
- 2 afios | Portafolio del asesor educativo AEC
adaptabilidad
Direccion Nacional de ) )
. . ) » Analista a la Asesoria a
Hoja de ruta 5 afios Asesoria a la Gestion » _
] la Gestidn Educativa
Educativa
Agenda semanal del . y
2 afios Plataforma de gestién AEC
asesor
Informe de acciones y . »
5 afios Plataforma de gestién AEC
acuerdos
Informe de cierre 5 afios Plataforma de gestién AEC
Informe de redes . y
5 afios Plataforma de gestién CoAEC
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Plan de asesoria 5 afios Plataforma de gestién AEC

Proyecto de innovacion 5 B
. 7 afios Plataforma de gestion CoAEC
pedagogica

7.3. EVALUACION DE LA GESTION DE ASESORIA

7.3.1 PROPOSITO

Determinar el nivel de eficacia y eficiencia de la gestion de asesoria.

7.3.2 ALCANCE

Este subproceso direcciona todas las actividades que realiza el asesor para la evaluacion
al proceso de asesoria desde su propia perspectiva, desde la perspectiva de otros niveles
de Asesoria y desde las instituciones educativas en base al alcance de los objetivos del
proceso de asesoria.

El andlisis de resultados de la evaluacion permitira evidenciar necesidades de formacion
y capacitacion cuyas alternativas de satisfaccion se veran plasmadas en un ‘Plan de

Desarrollo Profesional’.

Este subproceso esta conformado por tres actividades:

VALORACION: luego de aplicar fichas de autoevaluacion y heteroevaluacion por parte
de la institucién del COAEC y el asesor zonal, respectivamente, se procedera a tabular y

sistematizar la informacion.

ANALISIS DE RESULTADOS: a partir del estudio de la informacion sistematizada, el
asesor zonal interpreta y elabora la evaluacién de desempefio profesional anual (EDPA)

y retroalimenta al AEC, motivando la interiorizacién de conclusiones y recomendaciones
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gue le permitan elevar su experticia partiendo de la identificacion de sus necesidades de

formacion y capacitacion.

DESARROLLO PROFESIONAL: disefar, ejecutar y evaluar acciones de mejora del

desempefio de los asesores educativos, mediante:

7.3.3

Circulos colaborativos:
v' entre asesores de un mismo distrito.
v' entre asesores de diferentes distritos

v' entre asesores de diferentes zonas.

Capacitaciones desarrolladas por el departamento de Desarrollo Profesional del

Ministerio de Educacion.

Capacitaciones desarrolladas por aliados estratégicos nacionales o

internacionales.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS POR ROL

ROL RESPONSABILIDAD TAREAS
e Entrega a la Direccién Nacional de
Elabora el EDPA a Asesoria el informe final de
partir de la evaluacion integrando los resultados
coordinacion de las de autoevaluacion y
ASESOR ZONAL
diferentes etapas de heteroevaluacion
valoracion de los ¢ Retroalimenta los resultados del
procesos de Asesoria. informe a cada asesor de la zona.

Pagina 66 de 118
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COORDINADOR

Evalla y acompafa

Elabora y entrega al asesor zonal la
recopilacién de las fichas de
autoevaluacién y sus fichas de
seguimiento al proceso de asesoria

de los asesores educativos de su

DE ASESORES .
permanentemente la circuito.
DE CIRCUITO
labor del AEC. Revisa los informes de acuerdos y
CoAEC _ _
compromisos y los informes de
cierre del proceso de Asesoria
emitidos por las instituciones
educativas.
Evalla su trabajo e identifica sus
requerimientos profesionales de
capacitacion a partir de la
Participa activamente interiorizacién de los logros
ASESOR DE en el proceso de evidenciados en cada institucion
CIRCUITO valoracién de su educativa en la que desarrollo la
AEC desempefio asesoria.
Mantiene comunicacion y
coordinacion permanente con el
CoAEC.
Realiza o delega la evaluacion de la
DIRECTOR O ) _ )
Evalta Asesoria en relacion al disefio,
RECTOR DE o _ _ _
i institucionalmente el ejecucion y evaluacion de proyectos,
INSTITUCION ]
proceso de Asesoria. planes u otros documentos
EDUCATIVA

relacionados.

7.3.4 PROCEDIMIENTO POR ACTIVIDAD

7.3.4.1. Actividad: valoracion
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Aplicacion de fichas de autoevaluacion

Al finalizar el afio escolar de acuerdo a cada régimen escolar, el AEC analiza
los informes de cierre de asesoria y la documentacién entregada por cada
institucion a su cargo, para identificar los niveles de logro y dificultades
evidenciadas en el desarrollo del proceso de asesoria y a partir de dichos

resultados llena la ficha de autoevaluacion.

Esta ficha la publica en la plataforma de gestion y la envia via correo
electrénico al CoAEC, durante la primera semana del Gltimo mes del afio

lectivo de acuerdo a cada régimen.

El CoAEC, durante la ultima semana del Ultimo mes del afo lectivo, reline las
fichas de autoevaluacion, y las envia al asesor zonal, luego de haberlas
contrastado con su registro de seguimiento (de ser necesario informa al asesor

zonal, cualquier discrepancia).

Aplicacion de instrumentos de heteroevaluacion.

Al finalizar cada proceso de asesoria, el AEC recordara a los directivos via correo
electrénico el plazo para llenar la ficha de evaluacion del proceso de Asesoria.

El directivo de la Institucion luego de completar la ficha de evaluacion, la publicara
en la plataforma de gestion en un plazo maximo de 36 horas, posteriores a la

publicacién del informe de cierre.

El CoAC recopilara de la plataforma las fichas antes mencionadas, procedera con

la tabulacién y remitira el respectivo informe al asesor zonal.
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¢ Complementario a las fichas de las instituciones, el COAEC registrara en una ficha
de seguimiento los resultados del proceso de Asesoria ejecutado por cada AEC,
para ello utilizard la informacion recopilada en forma muestral del
acompafiamiento a reuniones, talleres u otras actividades. Esta ficha a su vez

debe ser publicada en la plataforma.

e A partir de las fichas de seguimiento, el COAEC elaborara un informe que enviara

al asesor zonal a la finalizacién del ciclo escolar para la elaboracion de EDPA.

e Elasesor zonal, al menos una vez al afo, realizara observaciones al AEC, a través
de visitas a las instituciones, acompafiamientos a talleres, reuniones de trabajo u

otras actividades.

e La evaluacién al CoAEC se realizara mediante la aplicacion de la ficha de

seguimiento por parte del asesor zonal.

7.3.4.2. Actividad: analisis de resultados

e EIl CoAEC realiza un andlisis de las fichas de evaluacion y los informes de cierre
entregadas por los directivos, a fin de determinar variables que afecten en los

resultados alcanzados y que por tanto requieren una intervencion oportuna.

o El asesor zonal elaborara la EDPA en base a las fichas de evaluaciéon de las
instituciones, la ficha de autoevaluacion, el informe del COAEC y su propio reporte

de seguimiento.

e Una vez emitido la EDPA, el asesor zonal debera concertar una entrevista con

cada asesor para dar retroalimentacion constructiva.
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e En caso de considerarlo necesario, el asesor zonal reunira a todos los asesores

del distrito para establecer metas de trabajo comunes.

o EI AEC podra hacer observaciones al EDPA, pudiendo argumentarlas por escrito

para ser anexado a la misma.

e El asesor zonal publica el EDPA en la plataforma de gestion en un directorio al

cual tiene acceso el AEC.

7.3.4.3. Actividad: Desarrollo Profesional

7.3.4.3.1. Desarrrollo profesional del AEC

En reuniéon de equipo de asesores, se analizara las autoevaluaciones para

elaborar un listado de requerimientos de formacion y capacitacion.

e A partir de las fichas de seguimiento, el COAEC priorizara los requerimientos de
los asesores de circuito a fin de identificar aquellos que puedan ser solucionados

a través de circulos colaborativos.

o Enbase a la sistematizacion, el COAEC disefara un plan de Desarrollo Profesional
Interno y lo entregard al asesor zonal para su aprobacion. Aquellos requerimientos
de capacitacion que superen su cobertura seran emitidos al asesor zonal para su

gestionamiento.

e EIl asesor zonal recopilara las solicitudes de todos los CoAEC de la zona y
elaborara un plan de intervencion, que debera gestionarse con instituciones
estratégicas aliadas o con la Direccion Nacional de Formacion Continua del
Ministerio de Educacion.
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o El asesor zonal emitira informes periddicos y un informe final a la Direccidn

Nacional de Asesoria a la Gestidon Educativa sobre los avances en: procesos de

asesosria por cada distrito, redes circuitales en cada distrito, planes de Desarrollo

Profesional Interno y su propios planes de intervencion.

7.3.4.3.2. Desarrrollo profesional de docentes y directivos

e Si el AEC identifica la necesidad de potenciar las competencias de gestion y

liderazgo administrativo - pedagoégico, debe sugerir al directivo el gestionamiento

de las capacitaciones de desarrollo profesional de su personal académico.

7.3.5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTO

Ficha de
autoevaluacion

Ficha de seguimiento
del CoAEc

Ficha de seguimiento
del Asesor Zonal
Carpeta compilacion
informes CoAEC
Carpeta compilacion
Informes EDPA

TIEMPO

5 afnos

2 anos

2 anos

2 anos

7 afnos

LUGAR DE
ARCHIVO
PLATAFORMA DE
GESTION
PLATAFORMA DE
GESTION
PLATAFORMA DE
GESTION
ARCHIVO
PERSONAL AEC

PLATAFORMA DE
GESTION

RESPONSABLE DE
ARCHIVO

Coordinador de asesores
educativos del circuito
Coordinador de asesores

educativos del circuito

Asesor educativo zonal

Coordinador de asesores
educativos del circuito

Asesor educativo zonal




8. ANEXOS

(Formatos, instructivo)

3 Formatos ingresados a la plataforma de gestion con un usuario y clave confidencial para los actores involucrados en los
diferentes subprocesos.






Anexo 1.- SOLICITUD ASESORIA EDUCATIVA

B SOLICITUD DE ASESORIA EDUCATIVA
CODIGO Nro. SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD (dd-mm-aaaa)
PL-DA-SAE-001-2014 001

Marcar con una X el tipo de solicitud que corresponde a su pedido

Solicitud de Asesoria Educativa sin informe de auditoria
Solicitud de Asesoria Educativa con informe de auditoria
Solicitud de Asesoria Educativa de un proceso en curso

DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SOLICITANTE

NOMBRE DE LA I.E.:

DIRECCION:

CORREO ELECTRONICO DE LA IE.:

CODIGO AMIE:

ZONA: | | DISTRITO: | | CIRCUITO: |

TELEFONO DE LA L.E.

NOMBRE DEL DIRECTIVO SOLICITANTE:

TELEFONO CELULAR DEL DIRECTIVO:

CORREO ELECTRONICO DEL DIRECTIVO:

NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO:

REQUERIMIENTO DE LA ASESORIA EDUCATIVA
(Marque con una X la necesidad prioritaria)

Acompafiar la construccion de la Autoevaluacion Institucional

Acompafiar la construccion del Proyecto Educativo Institucional (PEI)

Acompafar la construccion del Cddigo de Convivencia

Acompafar la construccion del Plan de Mejora

Orientar y promover la elaboracion del diagnéstico de situacion de la institucién educativa.

Orientar la implementacién de mecanismos de acompafiamiento y seguimiento a la gestién pedagogica-curricular.

Acompafiar la planificacién, implementacién y evaluacion de adaptaciones curriculares.

Acompafiar la elaboracion de planes de tutoria.

Orientar y promover el disefio de estrategias administrativas - pedagdgicas dirigidas al logro de los estandares de calidad
educativa.

Reconocer y promover innovaciones pedagogicas en la institucion.

Orientar actividades de desarrollo profesional de directivos y docentes.

Orientar la elaboracién de un plan interno de desarrollo profesional educativo en funcidn de las necesidades de la institucion, y
establecer mecanismos de seguimiento a su implementacion.

Orientar una convivencia arménica con la comunidad, mediante proyectos de vinculacion.

Otros requerimientos de asesoria educativa;

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE ASESORIA

(Redacte las razones por las cuales considera necesaria la asesoria educativa en relacion con el requerimiento marcado
anteriormente.)

Firma del Directivo Firmay sello:..........cooovvvve e




Anexo 2.- RESPUESTA A LA SOLICITUD ASESORIA EDUCATIVA

B RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ASESORIA EDUCATIVA onos
pcol';;"g Nro. FECHA DE INGRESO DE LA | FECHA DE RESPUESTA DE LA
RESPUESTA SOLICITUD (dd-mm-aaaa) SOLICITUD (dd-mm-aaaa)
PL-DA-RSAE-001-2014 001

Tipo de solicitud que corresponde al pedido

Solicitud de asesoria educativa sin informe de auditoria

Solicitud de asesoria educativa con informe de auditoria

Solicitud de asesoria educativa de un proceso en curso

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SOLICITANTE

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:

NOMBRE DEL DIRECTIVO:

REQUERIMIENTO DE ASESORIA EDUCATIVA

ESTADO DE LA SOLICITUD DE ASESORIA

ACEPTADA

NO ACEPTADA

OBSERVACIONES:

Argumento de la no aceptacion de la solicitud:

Firma del Asesor Educativo




Anexo 3.- MATRIZ DE DETECCION DE NECESIDADES

‘ Ministerio

de Fducacién

MATRIZ DE DETECCION DE NECESIDADES

VERSION 0.0

DATOS INFORMATIVOS: CODIGO | PL-DA-FDN-001-2014
ZONA: DISTRITO: CIRCUITO: | SECTOR: ASESOR EDUCATIVO:
INSTITUCION EDUCATIVA: | FECHA DE APLICACION: DIRECCION:
DIMENSION INDICADORES PARA IDENTIFICAR NECESIDADES Si No OBSERVACIONES

PLANIFICACION
ESTRATEGICA

Cuenta con el informe de Autoevaluacion.

Cuenta con Plan de Mejora.

El Plan de Mejora esta orientado segun el informe de Autoevaluacion.

Dispone de planes operativos que permiten efectivizar el Plan de Mejora.

Dispone de un Codigo de Convivencia construido en base al instructivo determinado por el
Ministerio de Educacion.

Existen instrumentos que permitan el seguimiento y evaluacion del Codigo de Convivencia.

Cuenta con proyectos que pueden ser considerados como innovacion pedagdgica.

Se ha desarrollado reuniones, talleres, tripticos u otra estrategia para socializar los resultados de
los proyectos.

PORCENTAJE DE DIFICULTAD

GESTION
ADMINISTRATIVA

Se ha elaborado un plan de desarrollo profesional educativo interno en funcién de las
competencias y necesidades de la institucion.

Existe un plan institucional de desarrollo profesional a través de circulos de estudio, grupos
reflexivos y/o capacitaciones internas, etc.




Existen manuales de procedimientos de: a) Funciones: organico-estructural, funcional y
posicional; b) Procedimientos operativos: seguridad, emergencia, movilizacién de estudiantes,
uso de espacios y recursos fisicos, ausentismo docente, ingreso y salida de estudiantes;

c) Procedimientos académicos: registro de calificaciones y de uso de recursos pedagogicos y
d) Jornada extracurricular.

Se ha formulado un sistema efectivo de informacion y comunicacion con la comunidad educativa.

PORCENTAJE DE DIFICULTAD

PEDAGOGICA
CURRICULAR

Se ha socializado los estandares de aprendizaje.

Se han efectuado reuniones, talleres u otro tipo de estrategias para alcanzar los estandares de
aprendizaje

Se encuentran establecidas estrategias de evaluacion del logro de los estandares de aprendizaje.

Se ha verificado que las actividades propuestas en las planificaciones curriculares se relacionen
con los estandares de aprendizaje.

Ejecuta actividades curriculares complementarias que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes, de acuerdo con su realidad y contexto, y los estandares de aprendizaje.

Existe un proyecto orientado a apoyar al personal institucional en el tratamiento de los estudiantes
con necesidades educativas especiales.

Consta en las planificaciones metodologias y recursos innovadores.

Realiza acompafiamiento y seguimiento a la practica docente.

Se dispone de estrategias para implementar procesos internos de reflexidn sobre la practica
pedagégica.

Existe un plan interno de desarrollo profesional a través de circulos de estudio, capacitaciones
internas, etc.

Cuenta con un sistema de evaluacion de los estudiantes basado en los estandares de aprendizaje.

Se esta desarrollando un programa institucional de refuerzo académico para los estudiantes.

PORCENTAJE DE DIFICULTAD




Existe monitoreo al cumplimiento y actualizacion al Codigo de Convivencia.

Se desarrolla un proyecto de inclusion educativa basado en principios y valores del Buen Vivir.

Se desarrollan programas de apoyo a la comunidad educativa sobre temas de actualidad e interés

CONVIVENCIA coman.

ESCOLAR ) , — - I ;
Se mantienen registros de procedimientos que faciliten la resolucién de conflictos.

Se desarrolla proyectos para mejorar un clima de respeto, solidaridad y comunicacion interna.

Se ejecuta acciones tendientes a incentivar el compromiso e involucramiento de los estudiantes y
padres de familia en el logro de la calidad educativa.

PORCENTAJE DE DIFICULTAD

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR EDUCATIVO DIRECTIVO INSTITUCIONAL




Anexo 4.- AGENDA SEMANAL DEL ASESOR EDUCATIVO

- AGENDA SEMANAL DEL ASESOR EDUCATIVO ERoN00
de Fducacion
DATOS INFORMATIVOS: CODIGO: PL-DA-AAE-001-2014
ASESOR: COORDINADOR DE ASESORES: NUMERO DE DOCUMENTO:
FECHA DE ENTREGA: MES: SEMANA:
DEL | | AL |
‘ ” PRODUCTO TIPO DE
DIA HORA LUGAR ETAPA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ESPERADO TAREA

)
L
=
)
-

EN FORMA SIMILAR PARA LOS DIAS RESTANTES DE LA SEMANA Y DEL MES




CODIGOS DE AGENDAMIENTO

PRODUCTO DEL TRABAJO
cadigo significado
Al Autoevaluacion Institucional
PEI Proyecto educativo institucional
cC Cadigo de Convivencia
PM Plan de Mejora
DSl Diagnéstico situacional de la institucion
ED Estrategias didacticas
AC Adaptaciones curriculares
PT Planes de tutoria
EC Estandares de calidad
IP Innovaciones pedagdgicas
DP Desarrollo profesional
PC Proyectos comunitarios
00 Otras
TIPO DE TAREA
cadigo significado
P Planificacion (15 %)
A Asesoria (65 %)
RAC Redes de aprendizaje del circuito (5 %)
EA Equipo de Asesoria (15 %)
ETAPAS DE LA ACTIVIDAD
codigo significado
El Preparacion
E2 Planificacion
E3 Ejecucion
E4 Evaluacion




Anexo 5.- HOJA DE RUTA

‘ Ministerio

de Educacion

‘ Ministerio

| cle Educacién

HOJA DE RUTA DIARIA

DATOS INFORMATIVOS:

ZONA: DISTRITO: NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO:
CIRCUITO: CODIGO: PL-DA-HR-001-2014
SECTOR:
NOMBRE/FIRMA
FECHA INSTITUCION VISITADA TEMA ASESORADO DE :I\?TI::DA DEHS?QII‘.‘IADA /SELLO
AUTORIDAD

OBSERVACIONES

FIRMA:

ASESOR EDUCATIVO







Anexo 6.- MATRIZ DE ANALISIS DE ADAPTABILIDAD DEL INFORME DE AUTOEVALUACIONAL INSTITUCIONAL

-

MATRIZDE ANALISIS DE ADAPTABILIDAD DEL INFORME DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

VERSION 0.0

’ Mn'i:s"tlerio B
NOMBRE DE LA INSTITUCION: CcODIGO : | AS-DA-MANA-001-2014
NOMBRE DIRECTIVO: FECHA DE ENTREGA: |

A. FASE DE PREPARACION Y APLICACION

DOCUMENTOS/CONTENIDOS/
ACCIONES

CUMPLIMIENTO

S NO

FUNDAMENTACION

OBSERVACIONES

A.l. Se ha divulgado el proceso de
Autoevaluacion en la comunidad
educativa

Instructivo Autoevaluacion: 6. METODOLOGIA DE APLICACION DEL MODELO DE
AUTOEVALUACION Paso 2. Divulgar el proceso de autoevaluacion en la comunidad
educativa utilizando diferentes medios de

comunicacion para que todos estén cabalmente enterados

A.2. Cronograma de aplicacion

Instructivo Autoevaluacion: 1. ORIENTACIONES GENERALES PARA LA
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, PASOS DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION,
1. El equipo directivo y el grupo promotor, elabora el cronograma de aplicacion.

A.3. Se evidencia aplicacion de
instrumento 1 “Encuesta a padres
de familia”

Instructivo Autoevaluacion: 1. ORIENTACIONES GENERALES PARA LA
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, PASOS DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION,
2. El grupo promotor se encarga de aplicar la encuesta a padres de familia (Instrumento 1),
recoger los cuestionarios respondidos y revisa que estén correctamente respondidos.
Alguien del grupo promotor, o quien este delegue, volcara los cuestionarios en una base de
datos, sistematizando la informacién en gréaficos.

A.4. Se completa el Instrumento 2
“Historia de la institucién en los
ultimos cinco afios”

Instructivo Autoevaluacion: 1. ORIENTACIONES GENERALES PARA LA
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, PASOS DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION,
3. El grupo promotor (o0 a quien este delegue) llena el formulario del Instrumento 2 “Historia
del establecimiento educativo en los dltimos cinco afios” apoyandose en registros
estadisticos existentes en la escuela. Una vez llenado el formulario se distribuyen copias a
los docentes del plantel para que reflexionen, de a pares, en pequefios grupos o en forma
individual acerca de esas cifras, las que a su vez se utilizaran luego al realizar el Informe
de Autoevaluacién




A.5. Se ha completado el
Instrumento 3 “Resultados de
aprendizaje de los estudiantes”

Instructivo Autoevaluacion: 1. ORIENTACIONES GENERALES PARA LA
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, PASOS DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION,
4. El grupo promotor (0 a quien este delegue) llena la matriz del Instrumento 3 “Resultados
de aprendizaje de los alumnos” apoyandose en registros existentes en la secretaria del
establecimiento o en registros

de los docentes. Una vez llenada la matriz se distribuyen copias a los miembros del plantel
para que reflexionen de a pares, en pequefios grupos o en forma individual, acerca de
esas cifras, las que a su vez se utilizaran luego al realizar el Informe de Autoevaluacion.

A.6. Se completa la informacion del
Instrumento 4 “Procesos internos
de la institucién educativa”

Instructivo Autoevaluacion: 1. ORIENTACIONES GENERALES PARA LA
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, PASOS DEL PROCESO DE AUTOEVALUACION,
5. Trabajando de a pares, en pequefios grupos o en forma individual, los docentes analizan
y completan

en forma preliminar el Instrumento 4, “Procesos internos de la institucion educativa”.

B. INFORME DE AUTOEVALUACION

B.1. indice.

B.2. Introduccion.

B.2.1. Se identifica el periodo en el
cual se aplico el proceso de
autoevaluacion en el
establecimiento educativo.

B.2.2. Se identifica la duracién del
proceso de implementacion.

B.2.3. Se identifica el nimero de
participantes, debidamente
desglosado (directivos, docentes,
padres de familia, etc.).

B.2.4. Se detalla los nombres del
equipo responsable de la
sistematizacion.

B.2.5. Se detalla el tiempo y la
modalidad de su realizacion.

B.2.6. Se indica los capitulos del
informe y sus principales
contenidos.

Instructivo Autoevaluacion: 4. MATRICES PARA EL CONTROL DE LA ORGANIZACION DEL PROCESO
Y PARA EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION: D. PAUTAS PARA ELABORAR EL INFORME
DE AUTOEVALUACION, Introduccion.- En ella se indicara el periodo en el cual se aplicé el proceso de
autoevaluacion en el establecimiento educativo, la duracion del proceso de implementacion y el nimero
de participantes, debidamente desglosado (directivos, docentes, padres de familia, etc.). Asimismo, se
detallara los nombres del equipo responsable de la sistematizacidn, el tiempo y la modalidad de su
realizacion. Al final se indicara los capitulos del informe y sus principales contenidos.




B.3. Anélisis de la informacion

Instructivo Autoevaluacion: D. PAUTAS PARA ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION,
Andlisis de la informacion.- Se refiere a la descripcion de la situacion del establecimiento en torno a la
autoevaluacion de la calidad educativa. Esta informacion surge de los resultados obtenidos de la
aplicacion del instrumento a los padres de familia, del andlisis reflexivo de la historia de la institucion, de
los resultados de los aprendizajes alcanzados por los estudiantes y de los procesos internos de la
institucion educativa.

B.3.1. De la encuesta a padres de
familia

B.3.2. De la historia de la
institucion.

7. ASPECTOS A CONSIDERARSE EN LA AUTOEVALUACION. Evidencias cuantitativas del rendimiento
de la institucion educativa. Uno de los principales problemas de la educacién en nuestro medio es la
pérdida escolar de losestudiantes a lo largo de su trayectoria, asi como los altos porcentajes de
repeticion, desercion y ausentismo. Este aspecto forma parte del ejercicio de la autoevaluacion para
llamar la atencién sobre esta problematica y buscar las soluciones necesarias.

B.3.3. De los resultados de
aprendizaje

. ASPECTOS A CONSIDERARSE EN LA AUTOEVALUACION. La reflexion de los procesos de
ensefianza debe hacerse en relacion con los resultados de aprendizaje de los alumnos. Es importante,
por ello, contar con informacién sistematizada que permita identificar las fortalezas y debilidades de los
aprendizajes logrados.

3. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA APLICACION DE CADA INSTRUMENTO ¢ Se
analiza y discute fundamentalmente la evolucion que hubo en cada caso durante el periodo considerado y
los motivos que explicarian esa evolucion. Si fuera posible, se comparan los datos del establecimiento
con otros cercanos Y se reflexiona sobre los motivos de las diferencias encontradas.

B.3.4. De los procesos internos

B.4. Conclusiones y
recomendaciones guardan
coherencia con el Informe de
Autoevaluacién para la aplicacion

Instructivo Autoevaluacion: D. PAUTAS PARA ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION, Es el
resultado del analisis del proceso de autoevaluacion y su correspondiente consenso en las asambleas
realizadas, identificando los aspectos positivos y negativos que permitiran elaborar sugerencias y
propuestas de mejoramiento.

B.5. Propuestas viables para
implementar

Instructivo Autoevaluacion: D. PAUTAS PARA ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION, La
fuente de informacion para redactar este capitulo son los acuerdos a los que llegaron los participantes en
las reuniones y que pueden derivar en la elaboracion de planes de mejora como resultado de la
autoevaluacion y producto final del proceso.

B.6. Anexos

Instructivo Autoevaluacion: D. PAUTAS PARA ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION,
Contiene los siguientes materiales numerados: el listado de los integrantes del equipo técnico encargado
del seguimiento y la facilitacion del proceso de aplicacion en la institucion educativa. Los resultados del
procesamiento de los instrumentos auto administrados, tablas y graficos. Una matriz sintesis de las
reuniones realizadas y los acuerdos a los que llegaron sus participantes Las tablas de calificacion
comparativas (puntajes promedio) de los ejercicios.




B.6.1. Listado de los integrantes
del equipo técnico encargado del
seguimiento y la facilitacion del
proceso de aplicacion en la
institucion educativa.

B.6.2. Los resultados del
procesamiento de los
instrumentos auto administrados,
tablas y gréficos.

B.6.3. Matriz sintesis de las
reuniones realizadas y los
acuerdos a los que llegaron sus
participantes.

B.6.4. Las tablas de calificacion
comparativas (puntajes promedio)
de los ejercicios.

C. RESULTADOS

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO | 0,00 | 100,00 | Ha cumplido con el 0,00 % del proceso documentado de autoevaluacion interna
Por lo que se puede afirmar que
existe Mucha desviacion

D. CONCLUSIONES

Asesor educativo:




Anexo 7.- MATRIZ DE ANALISIS DE ADAPTABILIDAD DEL PLAN DE MEJORA

ﬂ Ministerio

de Fducacién

MATRIZDE ANALISIS DE ADAPTABILIDAD DEL PLAN DE MEJORA

VERSION 0.0

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

AS-DA-MANP-001-2014

NOMBRE DIRECTIVO:

FECHA DE ENTREGA:

A. COMPONENTES

DOCUMENTOS/CONTENIDOS

CUMPLIMIENTO

Sl

NO

FUNDAMENTACION

OBSERVACIONES

A.l. LOS PROBLEMAS PRIORIZADOS

A.2. LAS METAS

A.3. LAS ACCIONES CONCRETAS

A.3.1 LOS RECURSOS

A.4. LOS RESPONSABLES

A.5. EL SEGUIMIENTO PERMANENTE

A.6. LOS RESULTADOS

B. PROCEDIMIENTO

B.1. Paso 1: Priorizar los problemas

B.1.1. Identificar los problemas

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 4: "El objetivo principal del Plan de

Mejora es mejorar la calidad de los aprendizajes de los estudiantes. Para lograrlo las
instituciones deberan dar prioridad a las situaciones criticas relacionadas con los
aprendizajes de los estudiantes. Es importante identificar objetivamente en qué consiste
el problema lo que supone tomar en cuenta y analizar diversos criterios y datos.

B.1.2. Cruzar y contrastar diferentes
fuentes de informacion

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pég. 4: Por ello, se deben cruzar y contrastar
distintas fuentes de informacion. Las principales fuentes disponibles a ser utilizadas
serdn:; los resultados de los aprendizajes de los alumnos (instrumento 3 de
autoevaluacion con su anexo por areas y su cuadro de “interpretacion de los resultados
de aprendizaje™), los principales problemas de aprendizaje identificados en las pruebas
SER y la opini6n de los padres y representantes (pregunta 8 del instrumento 1).

B.1.3. Se han identificado cuales son
los problemas mas criticos y urgentes

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 4: Al cruzar y comparar la informacion
de estos instrumentos sera posible observar con mas objetividad el estado en que se
encuentran los aprendizajes de los estudiantes y se podra orientar a todo el equipo




docente para la reflexién acerca de cuéles de los problemas que se evidencian son los
mas criticos y urgentes."

B.1.4. Se han priorizado los problemas

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 4: "A partir de esta reflexion sera
necesario organizar los problemas en un orden de prioridad, puesto que no es posible
solucionar todos los problemas identificados en el corto plazo. Lo recomendable es
priorizar maximo 3 problemas importantes para organizar el plan de mejora”

B.2. Paso 2: Definir las causas de los
problemas y formular metas

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 5: Una vez que se han identificado y
priorizado los problemas es necesario establecer las metas que llevaran a la institucion
educativa a hacer realidad los cambios esperados.

Para determinar las metas transformamos los problemas priorizados en metas haciendo
las preguntas ¢ A donde queremos llegar? ¢ A qué niveles? ¢, En qué aspectos?... De esta
forma se visualizan las soluciones que imaginamos para cada uno de ellos ya que
expresan el cambio, las mejoras y los resultados que queremos conseguir.

B.2.1. Se han definido las causas de los
problemas.

Documento de Apoyo PLAN DE MEJORA, pég. 5: Para eso cruzamos y comparamos
las conclusiones del analisis de los tres instrumentos a fin de definir con mas objetividad
los procesos débiles correspondientes que nos permitirdn formular las acciones
prioritarias. Para ello se utilizaran las matrices 2.1y 2.2.El equipo promotor y el directivo
preparan las matrices 2.1 “cuadro sintesis de debilidades y 2.2 “andlisis comparativo de
las debilidades y opcidn de prioridades”.

- De la matriz 2.1 “cuadro sintesis de debilidades” llenan las columnas B y C en base a
las puntuaciones consensuadas de todos los items del instrumento 4.
- En la columna B se consignaran los promedios de valoraciones de los items
- Se escoge las dimensiones que obtuvieron valoraciones menores a 3 (debilidades)
- De cada una de estas dimensiones débiles se transcribe en la columna C los items
correspondientes que obtuvieron una puntacion de 0 a 2.

Documento de apoyo para Plan de Mejora — 2012

- De la matriz 2.2 “analisis comparativo de las debilidades y opcidn de prioridades” llenan
las columnas Ay B.

- En la columna A se anotan las areas y afios en los que los estudiantes han obtenido
mas bajos resultados, con la informacion del instrumento 3 con su anexo y las pruebas
SER.

- De los items del instrumento 1 indicados en cada celda de la columna B se transcribe
aquellos que obtuvieron una baja valoracion.

- En plenaria el equipo promotor y el directivo socializan la matriz 2.1 “cuadro sintesis de
debilidades”. Para llenar la columna D pueden usar el mismo procedimiento que utilizd
para priorizar los problemas.




- Una vez priorizadas las 5 dehilidades del instrumento 4 se llena la columna C de la
matriz 2.2 “andlisis comparativo de las debilidades y opcion de prioridades”.

- El equipo promotor y el directivo socializan la matriz 2.2.

- Para llenar la columna D de la matriz 2.2 todo el equipo docente organiza una reflexion
en plenaria comparando la informacién de las columnas A, B, C y obtiene la definicidn
de 3 acciones que resultaran en mejores aprendizajes en los estudiantes.

B.2.2. Se han definido las metas.

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 7: Las metas deben tener una serie de
rasgos. Deben ser factibles de realizar, referidos a un tiempo (1), con resultados que
puedan ser evaluados (2), identificados los actores y/o beneficiarios (3), describir lo que
queremos cambiar (4) y como lo queremos hacer (5).

B.3. Paso 3: Acciones concretas,
recursos y tiempos

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 8: Las siguientes preguntas nos guiaran
para concretar las acciones con Sus respectivos recursos, tiempos 'y
responsables.¢ Cuales son las acciones y sus tareas? ¢De qué recursos disponemos y
cudles nos hacen falta? ¢Qué alianzas podemos establecer para conseguir apoyos y
recursos?En relacion al tiempo nos debemos preguntar: ¢ En cuanto tiempo se realizaran
las acciones para alcanzar las metas previstas? ¢ Cuantas horas se utilizaran en aula y
fuera de ella? ¢Cuando iniciamos las acciones y las finalizamos?Recomendaciones:
las actividades que se planteen para superar los problemas priorizados, podran
contemplar como horizonte temporal un afio lectivo, aunque en algin caso podran
justificarse tiempos menores de realizacion. Para el caso de tiempos mayores al afio
sera conveniente pensar en la formulacion de submetas anuales y las reformulaciones
0 actualizaciones anuales del Plan. Puede plantearse varias acciones en funcion de una
meta que se ha formulado. Pero también puede ser que varias metas detectadas se
puedan agrupar con una misma linea de accion para superarlas.

B.4. Paso 4. Compromiso de los
responsables

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 8: "... definir claramente el responsable
principal y cada uno de los participantes que tendran a cargo tareas. Para ese efecto
respondemos a estas preguntas: ¢Quién toma iniciativa, decide y rinde cuentas?
RESPONSABLES ¢Quiénes participaran y cuales serdn sus responsabilidades?
Cada miembro del grupo hace un compromiso PERSONAL (por escrito) explicitando:;
qué se compromete a hacer qué resultados obtendra en el plazo establecido cdmo se
observaran externamente estos resultados




B.5. Paso 5: Realizar un seguimiento
para ajustar acciones

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 8: se anotan en la matriz 1 las decisiones
que se modifican. Algunas preguntas que nos orientan para organizar el seguimiento
son: ¢ Avanzamos en lo deseado? ¢ Qué toca ajustar? ¢ Como se visualizara el avance
del plan? ¢Con qué indicadores de seguimiento se cuenta? ¢Tenemos algin
instrumento que nos ayude a medir los avances (por ejemplo un cuestionario, las
evaluaciones de estudiantes, las pruebas SER, una entrevista, observaciones,
informes....)?

B.6. Paso 6: Evaluar resultados con
evidencias

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 9: "... necesitamos aprender a identificar
las “evidencias” que demuestran la presencia de un cambio significativo en los
aprendizajes de los nifios, en las actitudes de los docentes, directores, en las practicas
de aula. Como observara en la Matriz 3 “Resultados por actores”, aparece en la columna
B el término “evidencias”. En este espacio puede demostrar con ejemplos concretos en
qué ha consistido el cambio mencionado en la columna A como resultado de las
acciones realizadas. Ej.: Portafolio con trabajos y resimenes elaborados por los
estudiantes. Registro de avance de los estudiantes. Informes parciales y final de
resultados de aprendizajes. Informes de observacion de aula y retroalimentacion por el
directivo. Reportes semanales del trabajo de los docentes a los directivos, que
demuestran cambios en didactica y metodologia. Mejores resultados en las pruebas
SER respaldados por aumentos en puntajes.

B.7. Paso 7: Consolidar el cambio para
lograr el aprendizaje institucional

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 11: cuando se resolvio el problemay se
alcanzd la meta se vuelve a reiniciar el proceso con la identificacion de otros problemas
0 se pasa al proximo problema priorizado y su meta.

B.8. Paso 8: Resolviendo los ¢por
qué(s)? con un ejercicio de meta-
reflexion

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 11: Las preguntas que pueden ayudar
en este momento de reflexion son: ¢ Cudles fueron las fortalezas del proceso? ¢Qué
fortalezas de nuestra institucion llevaron al éxito del proceso? ¢Qué fortalezas
desarrollamos como institucion en este proceso de cambio? (FORTALEZAS) ¢ Cudles
fueron los nudos criticos del proceso? ¢Qué nos dificultd llegar a los resultados
deseados? ¢ Qué malas sorpresas encontramos? (NUDOS CRITICOS) ¢ Qué hariamos
diferente en el préximo proceso? ¢Qué no repetiremos? ¢Qué debemos seguir
haciendo? (LECCIONES APRENDIDAS) ¢ Qué factores externos no tomamos en cuenta
y nos limit6 en la realizacion de las metas? ¢ En cudles de esos factores podemos incidir?
¢En cuales no podemos incidir y necesitamos tomar en cuenta para el proximo proceso?
(LIMITACIONES)

C. ANEXOS

C.1. Interpretacion de los resultados de
aprendizaje

Documento de Apoyo PLAN DE MEJORA, pég. 4: las principales fuentes disponibles a
ser utilizadas seran: los resultados de los aprendizajes de los alumnos (instrumento 3




de autoevaluacion con su anexo por areas y su cuadro de “interpretacion de los
resultados de aprendizaje”), los principales problemas de aprendizaje identificados en
las pruebas SERy la opinion de los padres y representantes (pregunta 8 del instrumento
1).

C.2. Matriz 1: Plan de Mejora.

C.3. Matriz 2.1: Cuadro sintesis de
debilidades de los 4 instrumentos de
Autoevaluacion

C.4. Matriz 2.2: Analisis Comparativo
de las debilidades y opcidon de
prioridades

Documento de apoyo PLAN DE MEJORA, pag. 8: "Cada miembro del grupo hace un
compromiso PERSONAL (por escrito) explicitando: qué se compromete a hacer, qué
resultados obtendra en el plazo establecido cdmo se observaran externamente estos
resultados

C.5. Compromiso de los responsables

D. RESULTADOS

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 0,00 | 100,00 | Ha cumplido con el 0,00 % del proceso de construccion del Plan de Mejora.

Por lo que se puede afirmar que existe ~ Mucha desviacion

E. CONCLUSIONES

Asesor educativo:




Anexo 8.- INFORME DEL ANALISIS DE ADAPTABILIDAD DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL Y EL PLAN DE MEJORA

VERSION 0.0

Ministerio

de Educacion INFORME DEL ANALISIS DE ADAPTABILIDAD
DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL Y EL PLAN DE MEJORA

=

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

NOMBRE DEL DIRECTIVO:

ZONA: DISTRITO: CIRCUITO:

NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO:

1.-INTRODUCCION:
Informacion general sobre la institucion en relacion a financiamiento, cobertura, ubicacion geografica, situacion socio-
demogréfica y otros elementos que permitan inferir el contexto en el cual se desenvuelve la institucion educativa.

2.-OBJETIVO:
Debe priorizarse el asegurar la adaptacion y consistencia del informe del proceso de Autoevaluacion Institucional y la
pertinencia en la implementacion del Plan de Mejora.

3.- ASPECTOS POSITIVOS Y ASPECTOS POR MEJORAR DEL PROCESO Y RESULTADOS DE
AUTOEVALUACION:

Fortalezas y debilidades relevantes redactadas en forma concreta y expresada en un lenguaje técnico. Puede incluirse graficos u
otros medios que permitan visualizar la informacién con mayor facilidad.

4.- ASPECTOS POSITIVOS Y ASPECTOS POR MEJOR REFERENTES A LA ELABORACION, SEGUIMIENTO

Y EVALUACION DEL PLAN DE MEJORA:
Puntos relevantes redactados en forma concreta y expresada en un lenguaje técnico. Puede incluirse graficos u otros medios que
permitan visualizar la informacion con mayor facilidad.

5.-CONCLUSIONES:

6.-RECOMENDACIONES:

7.-ANEXOS:
Matrices de Autoevaluacion y Plan de Mejora aplicadas.




8.-DOCUMENTOS REFERENCIALES:

e  Autoevaluacidn Institucional proporcionada por la institucion.

e  Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento y Regulacion de la Educacion; Instructivo de Aplicacion Autoevaluacion Institucional.
Primera aplicacion - Quito Ecuador 2013.

e Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento y Regulacion de la Educacién; Instrumentos para Instituciones Educativas
Autoevaluacion Institucional. Primera aplicacion - 2013.

e  Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento y Regulacion de la Educacién; Documento de Apoyo. Plan de Mejora; Quito Ecuador.
2012.

9.-FIRMA DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR EDUCATIVO DEL CIRCUITO




Anexo 9.- PLAN DE ASESORIA

ﬂ Ministerio PLAN DE ASESORIA

de Fducacién

CODIGO NUMERO DE SOLICITUD FECHA DE RESPUESTA DE LA SOLICITUD (dd-mm-aaaa)

AS-DA-PAG-001-2014

DATOS INFORMATIVOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

NOMBRE DEL DIRECTIVO:

ZONA: DISTRITO: CIRCUITO: CODIGO AMIE

NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO:

NOMBRE DEL COORDINADOR DE
ASESORES EDUCATIVOS:

DIMENSION / ESTANDAR A DESARROLLAR:

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS INDICADORES DE LOGRO
CRONOGRAMA
ETAPAS ACTIVIDADES
S1 S2 S3 S4 S5 S6 S7
OBSERVACIONES:
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR EDUCATIVO DIRECTIVO INSTITUCIONAL




Anexo 10.- PLAN OPERATIVO

&

Ministerio
de Educacion

PLAN OPERATIVO ANUAL
COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

DATOS INSTITUCIONALES

copIGo

| AS-DA-POA-001-2014

ZONA:

DISTRITO:

COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

FECHA DE INICIO:

FECHA DE CULMINACION:

ASESORES EDUCATIVOS

ESTRATEGIAS DE ACCION INSTITUCIONAL

PRIORIDAD OBJETIVO INDICAR DE META DE TIEMPO PROGRAMACION PRESUPUESTODEL | RESPONSABLEDEL | PROGRAMAS, PROYECTOS,
ESTRATEGICO GESTION DEL | GESTION PREVISTO | TRIMESTRAL EN % DE OBJETIVO OBJETIVO ACCIONES Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONAL OBJETIVO DEL PARA LA META ESTRATEGICO ESTRATEGICO CLAVES
(OEN) OBJETIVO | ALCANZAR INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
LA META (EN
MESES) Fop v
OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Tomado de: Matriz Plan Operativo Anual (POA).- www.senplades.gob.ec




Anexo 11.- MATRIZ DE ANALISIS DE CAUSA

‘ Ministerio

de Fducacién

MATRIZ DE ANALISIS DE CAUSAS

VERSION 0.0

CcODIGO

NUMERO DE DOCUMENTO

FECHA DE VISITA:

SOLICITUD DE ASESORIA:

AS-DA-FAC-001-2014

001

DATOS INFORMATIVOS

NOMBRE DE LA
INSTITUCION:

NOMBRE DEL DIRECTIVO:

ZONA:

DISTRITO:

CIRCUITO:

NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO:

DIAGRAMA CAUSA-EFECTO

PROBLEMAS

CAUSA

EFECTO

POSIBLES SOLUCIONES ESTRATEGICAS

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:




Anexo 12.- INFORME DE ACCIONES Y ACUERDOS

r— INFORME DE ACCIONES Y ACUERDO! _vewnes
de Eduicacidn
CODIGO DE SOLICITUD Nro. INFORME FECHA DEL INFORME (dd-mmm-aaaa)

AS-DA-IAA-001-2014
DATOS INFORMATIVOS:
NOMBRE DEL NOMBRE DE LA
ASESOR INSTITUCION
TELEFONO: ZONA DISTRITO
CORREO CODIGO )
ELECTRONICO: AMIE DIRECCION
PARTICIPANTES DE LA REUNION:

NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
ACCIONES DEL ASESOR:
ACCIONES DEL DIRECTIVO:
FECHA DE INICIO FECHA FINALIZACION AVANCE
ACUERDOS ESTABLECIDOS (dd-mmm-aaaa) (dd-mmm-aaaa) ESPERADO

OBSERVACIONES DEL ASESOR EDUCATIVO:

OBSERVACIONES DEL DIRECTIVO INSTITUCIONAL:

TEMAS PENDIENTES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del asesor

Firma del directivo




Anexo 13.- INFORME Y ACUERDO DE CIERRE DEL PROCESO DE ASESORIA

EDUCATIVA
’ Miristerio
~ e Edducacién INFORME Y ACUERDO DE CIERRE DEL PROCESO DE VERSION 0.0
ASESORIA EDUCATIVA
’ FECHA DE INGRESO DE »
CODIGO DE SOLICITUD NUMERO DE LA SOLICITUD (dd-mm- FECHA DE CIERRE DE LA ASESORIA
SOLICITUD 3aaa) (dd-mm-aaaa)
AS-DA-ICA-001-2014 001
DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SOLICITANTE
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NOMBRE DEL DIRECTIVO
NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO DEL CIRCUITO NOMBRE DEL COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL PLANTEADO CUMPLIMIENTO

Sl NO

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

RECOMENDACIONES:

DETALLE DE EVIDENCIAS ADJUNTAS:

ACUERDO DE CIERRE DE PROCESO DE ASESORIA

De acuerdo al andlisis del cumplimiento de los objetivos se toma la siguiente resolucion:
PROCESO COMPLETO

[ 1]
PROCESO EN CURSO [ ]







Anexo 14.- FICHA DE OBSERVACION DE LA GESTION DEL ASESOR EDUCATIVO

g Ministerio FICHA DE OBSERVACION EV-DA-FCO-001-2014 esoroo
o DATOS INFORMATIVOS
ASESOR EVALUADO: ‘ ZONA: ‘ ‘ DISTRITO: | | CODIGO: \ EV-DA-FCO-001-2014
FECHA: \ EVALUADOR: | COORDINADOR DE ASESORES / ASESOR ZONAL
OBJETIVO: Evaluar el desempefio del asesor educativo para mejorar sus competencias.
INSTRUCCIONES:

Indique con una X a la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo valorados. Guiese
en la siguiente escala: 4.- Muy desarrollada, 3.- En proceso de desarrollo, 2.- Necesita apoyo en su desarrollo, 1.- No desarrollada

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS [4 [3 ]2 |1

GESTION DE ASESORAMIENTO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Com petencias como comunicador (Capacidad de emitir, receptar y procesar informacion promoviendo interaccion social)

Expone los objetivos de trabajo con claridad.

Presenta el tema utilizando ejemplos motivadores o experiencias que generan el interés de los participantes.

Facilita espacios de participacion.

Usa un vocabulario técnico y maneja los conceptos acordes a la audiencia y tematica.

Refleja seguridad y coherencia en su lenguaje verbal.

Utiliza un lenguaje no verbal acorde a los mensajes emitidos.

Emplea las TIC's como canal de comunicacion.

Competencias de planificacion (Capacidad de prever estrategias y recursos para la consecucion de los objetivos)

Organiza secuencialmente actividades a través de una agenda de trabajo.

Asigna el tiempo adecuado para cada actividad.

Retroalimenta o hace referencia a procesos y acciones anteriores.

Anima la conformacion de equipos de trabajo para cumplir acciones acordes al Plan de Asesoria.

Identifica los puntos criticos de los temas tratados.

Determina estrategias de accion participativas.

Muestra seguridad en el planteamiento tedrico con el que sustenta sus intervenciones.

Com petencias de manejo de conflictos (capacidad asertiva de negociacion y biisqueda de soluciones)

Impulsa un clima de trabajo propositivo que genere interaccion.

Se evidencia valoracion de las experiencias, conocimientos e iniciativas de los participantes para la busqueda
de soluciones.

Orienta hacia alternativas de soluciones factibles y viables.

Sintetiza con claridad los puntos y acuerdos mas relevantes.

Mantiene actitudes que denotan equilibrio emocional.

Actlia con asertividad ante situaciones criticas.

Com petencias de acom paﬁamiento (Capacidad de apoyar continuamente el fortalecimiento de la gestion educativa)

Brinda un trato amable y respetuoso a los participantes.

Orienta las actividades de la reunién hacia los objetivos propuestos.

Orienta en la toma de decisiones.

Lidera los encuentros mostrando apertura a ideas y propuestas.

Propone alternativas frente a las tareas y problematicas.




Utiliza la reflexion critica como un mecanismo generador de cambio.

Retroalimenta permanentemente.

Com petencias de redaccion (Capacidad de utilizar un lenguaje claro, pertinente y ajustado a las normas para elaborar textos)

Sistematiza la informacion en ideas principales.

Utiliza normas técnicas del lenguaje en los informes: sintaxis, semantica, ortografia y puntuacion.

Demuestra en los textos de los informes: cohesion, coherencia, secuencia logica y tipologia textual acorde a
los requerimientos.

Sustenta informes con objetividad.

GESTION EN DESARROLLO PROFESIONAL

Muestra apertura a observaciones y retroalimentaciones de compafieros u otros niveles de asesoria.

Argumenta sus ideas con fundamentacién cientifica.

Propone alternativas de crecimiento profesional y personal.

Participa activamente en capacitaciones internas generadas por el equipo de trabajo.

Participa activamente en capacitaciones externas planificadas por la Direccion Nacional de Formacion
Continua.

Busca informacién en otras fuentes de investigacion: libros, paginas electronicas.

GESTION DE TRABAJO EN EQUIPO

Presenta en el tiempo establecido los documentos requeridos por las instancias respectivas.

Participa activamente en eventos organizados por el equipo de asesores.

Asiste puntualmente a las reuniones de equipo.

Utiliza y potencia la aplicacion de redes de aprendizaje

OBSERVACIONES:

RETROALIMENTACION:

COORDINADOR DE ASESORES ASESOR EDUCATIVO EVALUADO




Anexo 15.- FICHA DE AUTOEVALUACION

‘ Ministerio FICHA DE AUTOEVALUACION oo
de Fducacidon
DATOS INFORMATIVOS
ASESOR ZONA: DISTRITO: CODIGO: EV-DA-FAC-001-2014
EVALUADO: ) ) )
FECHA: No. DE SOLICITUD DE ASESORIA EDUCATIVA: |
COORDINADORE DE ASESORES EDUCATIVOS

OBJETIVO: Analizar introspectivamente el nivel de desempefio en el proceso de asesoria para fortalecer mis

competencias y superar dificultades que permitan mi crecimiento profesional.

INSTRUCCIONES:

Indique con una X la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo valorados.

Guiese en la siguiente escala: 4.- Siempre, 3.- Frecuentemente, 2.- Raras ocasiones, 1.- No he evidenciado

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS

4 ]3][2]1

GESTION DE ASESORAMIENTOA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVA

Com petencias como comunicador (Capacidad de emitir, receptar y procesar informacion promoviendo interaccion social)

Presento el tema utilizando ejemplos motivadores o experiencias que generan el interés de los participantes.

Facilito que los participantes expongan sus ideas en forma ordenada, fluida y espontanea.

Preveo para mis exposiciones el uso de un vocabulario técnico y cientifico acorde a la audiencia y tematica.

Evito usar comentarios laterales.

Mantengo una postura y tono de voz acorde a los mensajes emitidos.

Empleo las TIC's como apoyo al proceso de comunicacion.

Com petencias de p|anifi0aCién(Capacidad de prever acciones y recursos para la consecucion de los objetivos)

Replanifico mi agenda de trabajo de acuerdo a las circunstancias.

Cumplo con el Plan de Asesoria en los tiempos asignados.

Hago referencia a procesos y acciones anteriores al inicio de las reuniones.

Elaboro el diagnostico situacional de la institucion empleando instrumentos de investigacion.

Promuevo la conformacién de equipos de trabajo.

Identifico con facilidad las causas de los problemas institucionales.

Motivo a los directivos hacia el logro de los objetivos planteados.

Propongo alternativas de solucion a la problematica identificada con fundamento técnico y cientifico.

Flexibilizo mis opiniones y criterios de manera reflexiva.

Trabajo en forma consensuada con los diferentes equipos.

Com petencias de manejo de conflictos(Capacidad asertiva de negociacion y bisqueda de soluciones)

Aprovecho experiencias, conocimientos € iniciativas de los participantes para la bisqueda de soluciones.

Logro sintetizar con facilidad los puntos y acuerdos mas relevantes.

Mantengo la calma y planteo con objetividad los acuerdos y compromisos de trabajo.

Logro que las soluciones planteadas sean aceptadas por comiin acuerdo de los participantes.

Com petencias de acom paﬁam ientO(Capacidad de apoyar continuamente el fortalecimiento de la gestion educativa)

Realizo visitas periodicas a las instituciones educativas.

Utilizo un lenguaje amable y respetuoso en mi accionar.

Cumplo lo detallado en el plan de asesoria.

Empleo diferentes estrategias para orientar la toma de decisiones.

Lidero los encuentros mostrando apertura a ideas y propuestas.

Propongo diferentes alternativas de solucion frente a las tareas y problematicas.

Planteo ante las diferentes autoridades competentes actividades de desarrollo profesional para mi formacion

y actualizacion.




Evidencio en las instituciones educativa apertura para acoger las sugerencias propuestas en el plan de
asesoria.

Logro generar procesos de reflexion en los diferentes eventos que lidero.

Utilizo la retroalimentacion en los procesos de asesoria que desarrollo.

Com petencias de redaccion (Capacidad de utilizar un lenguaje claro, pertinente y ajustado a las normas para elaborar textos)

Sistematizo la informacion.

Estructuro, con facilidad, mis informes empleando normas técnicas del lenguaje: sintaxis, semantica,
ortografia y puntuacion.

Demuestro en los textos de mis informes: cohesion, coherencia, secuencia logica y tipologia textual acorde a
los requerimientos.

Logro mantener objetividad en la estructuracion de mis informes.

Empleo graficos y otros mecanismos tecnoldgicos para representar informacion y facilitar la comprension al
lector.

GESTION EN DESARROLLO PROFESIONAL

Muestro apertura a observaciones y retroalimentaciones de comparfieros u otros niveles de asesoria.

Aplico las observaciones o recomendaciones realizadas a mi gestion.

Propongo alternativas de crecimiento profesional personal.

Participo activamente en capacitaciones de los Circulos Colaborativos o de la Direccion de Formacion
Continua.

Busco alternativas de formacién complementarias a las requeridas por el Modelo de Gestion.

GESTION DE TRABAJO EN EQUIPO

Presento con puntualidad los documentos requeridos por las instancias respectivas.

Participo activamente en eventos organizados por el equipo de asesores.

Asisto puntualmente a las reuniones de equipo.

Utilizo y potencio la aplicacion de redes de aprendizaje.

Aplico diferentes estrategias en las reuniones para identificar las caracteristicas y necesidades del circuito.

Identifico y socializo las buenas préacticas institucionales como alternativa de vinculacién con la comunidad.

OBSERVACIONES:

RETROALIMENTACION:

ASESOR EDUCATIVO EVALUADO




Anexo 16.- EVALUACION DEL PROCESO DE ASESORIA EDUCATIVA

B o EVALUACION DEL PROCESO DE ASESORIA EDUCATIVA
de Fducacién
DATOS GENERALES DEL PROCESO DE ASESORIA
CODIGO SOLICITUD A LA CUAL FECHA DE INICIO FECHA DE F[NALIZACION
CORRESPONDE DE LA ASESORIA (dd-mm-aaaa) DE LA ASESORIA (dd-mm-aaaa)
EV-DN-001-2014 001
NOMBRE DEL ASESOR EDUCATIVO DEL CIRCUITO ZONA | DISTRITO PRODUCTO ESPERADO

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SOLICITANTE

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NOMBRE DEL DIRECTIVO

VALORACION

INSTRUCCIONES:

Indique con una X la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo valorados.
Guiese en la siguiente escala: 4.- Siempre, 3.- Frecuentemente, 2.- Raras ocasiones, 1.- No he evidenciado

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS [4]3]2]1

DISENO DEL PLAN DE ASESORIA

Procesos de comunicacién(Emision, recepcion y procesamiento de informacion)

El plan de asesoria fue comunicado y consensuado oportunamente

Los objetivos y actividades del plan de asesoria fueron claros y precisos.

Se promovid espacios de participacion en las diferentes reuniones de trabajo.

Se utilizé un vocabulario técnico y cientifico.

Las actividades desarrolladas en la asesoria se ejecutaron con seguridad y dominio cientifico.

EJECUCION DE LA ASESORIA

Competencias de planificacion (Capacidad de prever acciones y recursos para la consecucion de los objetivos)

Se inicié con puntualidad las reuniones.

Se cumpli6 en el tiempo establecido las actividades propuestas en el plan de asesoria.

Se utilizo la retroalimentacion en diferentes etapas del proceso de asesoria.

Qrientd la elaboracién del diagnéstico institucional.

Se estimuld la conformacién de equipos de trabajo.

Se identificaron las causas de los problemas institucionales.

Las actividades se desarrollaron en forma ordenada.

Se mantuvo un dialogo flexible mediante la reflexion de opiniones y criterios.

Com petencias de manejo de conflictos (Capacidad asertiva de negociacion y bisqueda de soluciones)

Se aprovechd experiencias, conocimientos € iniciativas de los participantes para la busqueda de soluciones a
conflictos.

Se sintetiz6 puntos y acuerdos mas relevantes.

Mantuvo la calma y planted con objetividad acuerdos y compromisos de trabajo.

Hubo consenso ante las soluciones planteadas.

Considerd y analizo todas las variantes que garanticen la toma de decisiones y eviten el riesgo a conflictos.




Com petencias de acom paﬁamiento (Capacidad de apoyar continuamente el fortalecimiento de la gestion educativa)

Realizé visitas periodicas a las instituciones educativas.

Utilizé un lenguaje amable y respetuoso hacia participantes en las diferentes actividades ejecutadas durante
el Plan de Asesoria.

Se cumplieron las actividades detalladas en el plan de asesoria.

Retroaliment los productos entregados por la Institucion.

Mostrd apertura a ideas y propuestas.

Motivé acuerdos ante las sugerencias propuestas en el plan de asesoria.

Emple6 estrategias de reflexion en los diferentes eventos que lidero.

Retroaliment6 los procesos de asesoria que desarrollo.

PROCESO DE EVALUACION

Com petencias de redaccion (Capacidad de utilizar un lenguaje claro, pertinente y ajustado a las normas para elaborar textos)

En los informes se sistematizd con claridad las ideas principales, conclusiones y recomendaciones.

Se present6 con puntualidad los informes solicitados.

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

DIRECTIVO INSTITUCIONAL




Anexo 17.- FICHA DE EVALUACION DE TALLERES

‘ Ministerio FICHA DE EVALUACION DE TALLERES ...,

de Educacion

DATOS INFORMATIVOS

ASESOR EVALUADO: ZONA: ‘ | DISTRITO: ‘
FECHA: | PARTICIPANTE:
NOMBRE DEL EVENTO: | NOMERO DE PARTICIPANTES: |

OBJETIVO: Evaluar las competencias del asesor educativo en el desarrollo de talleres para apoyar su perfeccionamiento profesional.

INSTRUCCIONES:

Indique con una X la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo valorados. Guiese en
la siguiente escala: 4.- Muy satisfactorio, 3.- Satisfactorio, 2.- Medianamente satisfactorio, 1.- Poco satisfactorio

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS 413121

NIVEL DE ORGANIZACION DEL TALLER

Logl'stica del taller(evalia la distribucién y la disposicion del espacio fisico, tiempos y recursos para el desarrollo del taller)

Se convoco al taller con antelacion.

Puntualidad en la ejecucién de la agenda del taller.

Funcionalidad del espacio fisico para el taller.

Recursos empleados en el taller.

Desarrollo del taller (Evalta las estrategias utilizadas para la comprension de los temas tratados)

Presenta los objetivos y temas del taller de acuerdo a lo planificado.

Las actividades se desarrollaron en base a la agenda presentada.

La metodologia aplicada en el taller sirvié para comprender la fundamentacion teérica.

Las actividades desarrolladas motivaron la participacion de los asistentes.

Los contenidos desarrollados son significativos.

Se promueve la reflexion durante el desarrollo del taller.

Se favorece el planteamiento de inquietudes y aclaraciones sobre los temas del taller.

Trabajo en equipo realizado en el taller.

Se cumpli6 el objetivo planteado en el taller.

Nivel de desempefio (Evalia el dominio de los contenidos y el desenvolvimiento del asesor en el taller)

Las expectativas del taller se cumplieron en forma.

Dominio de la fundamentacidn tedrica.

Las instrucciones emitidas fueron claras.

El nivel de interaccion con los participantes

Establecimiento de una relacién de respeto y confianza.




Retroalimentacion de los temas tratados en el taller.

El taller puede ser evaluado como:

LOS TEMAS QUE LE GUSTARIA TRABAJAR EN UN PROXIMO TALLER

OBSERVACIONES:

Fecha de la evaluacién del taller:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR ZONAL ASESOR EDUCATIVO EVALUADO




Anexo 18.- FICHA DE SEGUIMIENTO PARA LA EJECUCION DE UN TALLER

’ Ministerio

de Educacion

FICHA DE SEGUIMIENTO PARA LA EJECUCION DE UN T/ vasoveo

DATOS INFORMATIVOS

ASESOR EVALUADO: | ZONA: | | DISTRITO: |
FECHA: EVALUADOR: | ASESOR ZONAL/COORDINADOR DE ASESORES
NOMBRE DEL EVENTO: | NOMERO DE PARTICIPANTES |

OBJETIVO: Evaluar el desenvolvimiento del Asesor Educativo en la ejecucién y evaluacion de talleres para apoyar su
perfeccionamiento profesional.

INSTRUCCIONES:

Indique con una X la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo
valorados.
Guiese en la siguiente escala: 4.-Siempre, 3.- Frecuentemente, 2.- Raras ocasiones, 1.- No he evidenciado

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS 4 13121

NIVEL DE ORGANIZACION DEL TALLER

Logistica del taller (Evalia la distribucion y la disposicion del espacio fisico, tiempos y recursos para el desarrollo del taller)

Convoca de manera oportuna al taller.

Inicia con puntualidad.

Gestiona el espacio fisico funcional para la ejecucion del taller.

Determina con antelacion los recursos necesarios.

Desarrollo del taller (Evalia las estrategias utilizadas para la comprension de los conocimientos tratados)

Toma en cuenta los problemas concretos existentes en las instituciones educativas para la planificacion del
taller.

Cumple con las actividades iniciales propuestas: saludo, registro de asistencia y estrategia de socializacion o
integracion.

Presenta los objetivos y la agenda de trabajo de acuerdo a lo planificado.

Rescata los saberes previos de los participantes aplicando estrategias o técnicas significativas.

Promueve la reflexion colectiva sobre las practicas y saberes previos.

La metodologia aplicada permite la construccion de nuevos conocimientos.

Los conocimientos desarrollados en el taller son dtiles.

Las actividades desarrolladas guardan coherencia y son sistematicas.

Se favorece el planteamiento de inquietudes y aclaraciones sobre los temas del taller.

Genera el aprendizaje mutuo entre los participantes.

Se evidencia la aplicacion practica de los nuevos saberes.

Se cumple los objetivos propuestos.

Retroalimenta permanentemente los temas tratados en el taller.

Evalla el taller con los participantes.

Realiza procesos de reflexion.

Nivel de desempeﬁo (Evaltia el conocimiento, el dominio de los contenidos y el nivel de desempefio de los asesores en el desarrollo del taller)

Existe dominio de la fundamentacion tedrica.

Utiliza diferentes estrategias que permiten el logro de objetivos.

Se evidencia buen manejo de grupos.

Existe un clima de respeto y confianza.




Promueve que los participantes asuman progresivamente la iniciativa para proponer temas que desean tratar
en un taller o reunion.

FORTALEZAS DETECTADAS:

Fecha de la evaluacién del taller:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR ZONAL ASESOR EDUCATIVO EVALUADO




Anexo 19.- FICHA DE EVALUACION DE LA PLANIFICACION DE UN TALLER

ﬂ Ministerio FICHA DE EVALUACION DE LA PLANIFICACIONDE U*' =2" " =R
de Educacion
DATOS INFORMATIVOS
ASESOR EVALUADO: | ZONA: | | DISTRITO: |
FECHA: EVALUADOR: | ASESOR ZONAL/COORDINADOR DE ASESORES
NOMBRE DEL EVENTO: | NUMERO DE PARTICIPANTES |

OBJETIVO: Evaluar el desenvolvimiento del asesor educativo en la ejecucidn y evaluacion de talleres para apoyar su
perfeccionamiento profesional.

INSTRUCCIONES:

Indique con una X la columna correspondiente a la calificacion que usted asigna a cada uno de los criterios que estan siendo
valorados.

Guiese en la siguiente escala: 4.-Siempre, 3.- Frecuentemente, 2.- Raras ocasiones, 1.- No he evidenciado

CRITERIOS DE VALORACION DE COMPETENCIAS 4 131211

Existe una evaluacion diagnéstica o inicial como punto de partida para planificar el taller.

Elabora el plan del taller con el propésito de atender las necesidades reales de las instituciones educativas.

La planificacion del taller presenta la estructura propuesta por la Direccién Nacional de Asesoria a la Gestion
Educativa.

Los objetivos son claros y alcanzables.

El tiempo destinado para la ejecucion del taller es suficiente para cumplir con las actividades programadas.

Existen actividades de sistematizacion de los saberes previos.

Programa sistematicamente cada momento de las actividades iniciales, valoracién de los saberes previos,
reflexion sobre las practicas y saberes, construccion cognitiva, aplicacion practica y evaluacion.

Cada momento del taller guarda relacién y coherencia.

Las actividades y estrategias propuestas promueven la reflexion permanente.

Promueve durante la ejecucion del taller la aplicacion de estrategias que orienten el trabajo cooperativo
como: grupos de amigos criticos, amigos reflexivos, grupos de indagacion, entre otros.

Presenta actividades que permiten la generacion de los nuevos conocimientos.

Existen procesos de retroalimentacion y reflexion permanente.

TEMAS QUE LE GUSTARIA TRABAJAR EN UN PROXIMO TALLER:

OBSERVACIONES:

Fecha de la evaluacién del taller;

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

ASESOR ZONAL ASESOR EDUCATIVO EVALUADO




Anexo 20.- ESTRUCTURA BASICA DEL INFORME DE SEGUIMIENTO

- ESTRUCTURA DEL INFORME DE SEGUIMIENTC

N ion DEL COORDINADOR DE ASESORES EDUCATIVOS / ASEsun cunNAL
ASESOR EVALUADO: ZONA: | | DISTRITO:
NOMBRE DEL FECHA DE EMISION
EVALUADOR: DEL INFORME:

INTRODUCCION:

OBJETIVO:

ANALISIS DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL.

ASPECTOS POSITIVOS:

ASPECTOS POR MEJORAR:

CONCLUSIONES:

RECOMENDACIONES:

ANEXOS:

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:




Anexo 21.- ESTRUCTURA - ACTA
” Ministerio ESTRUCTURA - ACTA veRsIGN 00
de Educacidn
TIPO DE SESION NUMERO DE ACTA
FECHA DE ]
REALIZACION DE MOTIVO DE LA SESION:
LA SESION
REGISTRODE ASISTENCIA
. RESPONSABILIDAD
NOMINA CARGO ASIGNADA FIRMA DE ASISTENCIA
REGISTRO DE INASISTENCIA
NOMINA CARGO RESPONSABILIDAD ASIGNADA

ORDEN DEL DiA:

DESARROLLO DE LA SESION:

RESOLUCIONES:

ANEXOS:

FIRMAS DE APROBACION:




Anexo 22.- MODELO BASICO DE ESTRUCTURA DEL TALLER

g TITULO DEL TALLER

’ Di/lnméstgue:j‘griﬁn
FECHA RESPONSABLE
ZONA DISTRITO
LUGAR HORA
OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

ESTRATEGIA
MOMENTOS ACTIVIDADES S GIAS TIEMPO RECURSOS

METODOLOGICAS

ACTIVIDADES INICIALES

Saludo de Bienvenida

Presentacién del objetivo y la agenda del taller

Participacion en la estrategia de socializacién o
.integracion.

VALORACION DE LOS
SABERES PREVIOS

Aplicar estrategias o técnicas que permitan el rescate de
saberes previos.

REFLEXION SOBRE
PRACTICAS Y SABERES
PREVIOS.

Reflexionar en funcién de las respuestas de los participantes.

CONCEPTUALIZACION

Aplicar técnicas o estrategias que permitan la construccion
significativa de conocimientos.

APLICACION

Contrastar los saberes iniciales con los nuevos conocimientos.
Verificar el cumplimiento de los objetivos.

Realizar procesos metacognitivos

Evaluar el taller con los participantes.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS DEL MANUAL DE PROCESOS DE ASESORIA A LA GESTION
EDUCATIVA

INTRODUCCION

De acuerdo con las directrices establecidas en el Manual de Asesoria de Calidad, se
presenta los siguientes lineamientos que definen la elaboracion, archivo y control de los
documentos, de modo que se garantice que cada proceso de Asesoria cuente con un
seguimiento documental.

1. OBJETIVO

Establecer las directrices generales para la elaboracion, control y archivo de los
documentos de la Gestion de Asesoria Educativa aplicando técnicas establecidas que
permitan el manejo documental.

2. ELABORACION DE DOCUMENTOS
2.1. GENERALIDADES

La presentacion de los documentos de la Gestién de Asesoria Educativa debe mantener
uniformidad, a excepcién de los formatos que se ajustan a los requerimientos de
informacién de la dependencia. Se debe emplear la fuente “Arial” tamafio 11, con
interlineado sencillo y justificado los parrafos. Los titulos y subtitulos se escriben en
mayuscula y negrita, en el caso de los subtitulos estaran alineados a la izquierda.

2.2.  SENCILLEZ Y BREVEDAD

Se recomienda presentar el texto de forma clara y concisa, incluyendo Unicamente las
explicaciones estrictamente necesarias.

2.3. PRESENTACION

Los documentos no deben presentar tachones ni enmendaduras. Las firmas de
responsabilidad deberan ser realizadas con tinta azul.

é.4. TERMINOLOGIA

¢ Instructivo: documento que describe cdmo se realizan los trabajos, quién y cuando
los hace.

e Documento: informacion o datos que poseen significado. Su medio de soporte
puede ser: papel, disco magnético, dptico, electrénico, fotografia o muestra patrén
0 una combinacion de estos. Con frecuencia, un conjunto de documentos se
denomina "documentacion”. Los documentos son producidos por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o de sus funciones.



2.5.

Documentos de origen externo: constituyen el grupo de documentos emitidos
por entes externos a la entidad (terceras partes) que son utilizados en la ejecucion
de los procesos de los Sistemas de Gestidon. Ejemplo: Ley Orgénica de Educacion
Intercultural (LOEI 2011).

Documentos internos: son todos aquellos documentos emitidos por la Direccion
Nacional de Asesoria a la Gestion Educativa en el desarrollo de su funcion en sus
diferentes niveles.

Manuales: documento en el cual se establecen directrices generales de varios
temas, procesos o métodos los cuales incluyen informacion de interés.

Portafolio: es una coleccién de documentos que son parte de un proceso de
seguimiento laboral. Incluye todo aporte realizado por el asesor educativo en su
labor sean estos: oficios, memorandums, proyectos, progresos de investigacion,
su agenda de trabajo, informes de evaluacion; asi como experiencias exitosas en
el proceso de asesoria.

ARCHIVO: cada uno de estos documentos debe ser archivado de manera
cronoldgica.

3. CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROCESOS DE GESTION DE ASESORIA

EDUCATIVA
3.1. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
La codificaciéon de los documentos del Manual de Asesoria de Calidad, sera
alfanumérica, tomando como referencia el tipo de proceso, el tipo de documento
y el nivel de gestion como se detalla a continuacion:
Se inicia con las dos primeras letras del nombre del tipo de subproceso, seguido
de las dos primeras letras del nivel de gestion, luego las dos primeras letras del
tipo de documento, las tres o cuatro letras iniciales del nombre del documento, el
namero secuencial de su emision y el afio administrativo en que fue emitido el
documento.
Para ello utilizaremos la siguiente tabla de registro:
TIPO DE DOCUMENTO
TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA
Oficio OFI
Memorandum MEM
Acta ACT
Solicitud de Asesoria Educativa SAE
Respuesta a la solicitud de Asesoria Educativa RSA
Matriz de deteccién de necesidades de Asesoria FDN
Agenda del asesor educativo AAE
Matriz de adaptabilidad a la horma MAN
Informe de acciones y acuerdos institucionales IAC




Informe de cierre de la Asesoria Educativa ICA
Ficha de evaluacion institucional a la Asesoria Educativa FEA
Ficha de Autoevaluacion de los asesores FAC
Ficha de evaluacién al AEC por los COAEC FCO
Ficha de seguimiento al AEC por el Asesor Zonal FAZ
Evaluacion de Desempefio Profesional Anual EDPA
SUBPROCESO GESTION
TIPO DE ABREVIATURA NIVEL DE GESTION ABREVIATURA
SUBPROCESO
NIVEL CENTRAL: DA
PLANIFICACION DE LA PL Direccion Nacional de
AGENDA DEL ASESOR Asesoria a la Gestion
Educativa
ASESORAMIENTO DE LA AS NIVEL ZONAL: Asesor
GESTION DE ASESORIA Zonal AZ
EVALUACION DE LA NIVEL CIRCU.ITALE .
GESTION DE ASESORIA EV Aseso_r Educativo Circuital AEC
Coordinador de Asesores CoO

Deberéd escribirse la abreviatura del tipo de documento en caso de no tratarse de un

formato estandarizado.

Ejemplos:

Ejemplol: PL-DA-01-2014

Tipo de subproceso: PL
Nivel de gestién: DA
Nombre del documento: SAE
Numero de documento: 01
Afo administrativo: 2014

Ejemplo 2: EV-AZ-01-2014

Tipo de subproceso: EV
Nivel de gestion: AZ
Numero de documento: 01
Afo administrativo: 2014




CONTROL DE REGISTROS POR SUBPROCESOS

Persona

LISTADO DE . Soporte del . Acceso al
DOCUMENTOS COBRIGO ggidﬁgﬁg documento CHTERASIArenive documento
. ) _ _ Fisico Portafolio AEC o
Solicitud de Asesoria PL-DA-SAE-001-2014 Directivo CoAEC
Educativa Magnético Plataforma AEC
CoAEC
Respuesta a la AEC o Fisico Portafolio AEC o AEZ
solicitud de Asesoria | p| _pA-RSAE-001-2014 CoAEC CoAEC Directivo
Educativa Magnético Plataforma
Matriz de Deteccion AECo Portafolio AEC o
de Necesidades de PL-DA-FDN-001-2014 CoAEC Fisico CoAEC
Asesoria
AEC
CoAEC
Hoja de Ruta PL-DA-HR-001-2014 AEC Fisico Portafolio AEC AEZ
Direccion
Nacional
Agend AEC Fisico PonachIEEéEC ° CAEEC
genda o (o) o
PL-DA-AAE-001-2014 CoAEC — AEZ
magnético
Plataforma

Persona

LISTADO DE CODIGO Tipo de . Acceso al
DOCUMENTOS ggﬁdlﬁlgﬁg documento L 50 613 e 0ve documento
Matriz de AECo magnético Plataforma AEC
Adaptabilidad a la AS-DA-MANS-01-2014 CoAEC
CoAEC
Norma AEZ
Actas de Reunion de Secretario fisico Portafolio COAEC
Equipos de Asesoria AS-DA-ACT-001-2014 dela
reunion
Plan de Asesoria AS-DA-PAGA-001-2014 AEC fisico Portafolio AEC o AEC
CoAEC CoAEC
magnético AEZ
Ficha de Analisis de AS-DA-FAC-001-2014 AEC AEC
Causas magnético Portafolio CoAEC
AEZ
Informe de Acciones Y Portafolio AEC o CoAEC
Acuerdos AS-DA-IAA-001-2014 AECo fisico AEC
Institucionales CoAEC CoAEC
Informe de Cierre de la Directivo fisico Plataforma AEZ
Asesoria Educativa AS-DA-ICA-001-2014 Directivo




EVALUACION DE LA GESTION DE ASESORIA

LISTADO DE

CODIGO

Persona Tipo de Lugar de archivo Acceso al
DOCUMENTOS que llena el documento documento
documento
Ficha de observacion de EV-DA-FEA-001-2014 Directivo fisico o Plataforma AEC
la Gestion del Asesor magnético CoAEC
Educativo AEZ
Directivo
Ficha de autoevaluacion EV-DA-FAC-001-2014 AEC o magnético Plataforma
de los asesores CoAEC
Ficha de evaluacion al EV-DA-FCO-001-2014 CoAEC magnético Plataforma AEC
AEC por los CoAEC COAEC
Ficha de seguimiento al EV-DA-FAZ-001-2014 AEZ magnético Plataforma AEZ
AEC por el Asesor Zonal
EDPA EV-DA-EDPA-001-2014 AEZ magnético Plataforma
Plan de Desarrollo EV-DA-PDPI-001-2014 CoAEC magnético Portafolio COAEC

Profesional Interno

3.2 EMISION DE DOCUMENTOS:

En el caso de documentacién impresa, los documentos de Asesoria Educativa, se emitira con

copia, de modo que exista un respaldo que evidencie la recepcién del documento.

En el caso de documentacidn digital se guardara el respaldo por el lapso indicado en el Manual de

Asesoria.
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