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1. PROPUESTA 

1.1.  TÍTULO DE LA PROPUESTA 

“Manual de procesos de gestión administrativa y académica de la Unidad Educativa 

“28 de Abril” 

1.2.  JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA 

La Propuesta de la investigación se fundamenta en capacitar a las autoridades y 

docentes de la institución educativa, y orientar a la parte administrativa y académica en 

el manejo de Gestión Documental. Los temas a considerar durante la capacitación son: 

Gestión Administrativa y Académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”. En la parte 

administrativa se tratará de las siguientes plataformas QUIPUX, CAS, AMIE, EDUCAR 

ECUADOR, como también en la parte académica comprende de los siguientes aspectos: 

EDUCAR ECUADOR y PORTAFOLIO DOCENTE. 

Por lo que ayudará a promover oportunidades de manera ágil con calidad y calidez 

humana, conociendo que en la actualidad la tecnología avanza y ocasiona innovaciones 

que garantizan hacer actividades académicas de manera eficiente y oportuna. 

Las planificaciones de las actividades propuestas deben ser controladas a través de 

un sistema de calidad para desarrollar los diferentes cronogramas que se encuentran 

establecidos en la institución, es importante señalar que la realización de esta guía se 

constituirá en una base de mejoramiento en la calidad del sistema educativo actual. 

1.3. OBJETIVOS 

1.3.1. OBJETIVO GENERAL 

Elaborar un manual de procesos para mejorar la gestión documental en las 

funciones administrativas y académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”. 
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1.3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Determinar el correcto uso de las plataformas de gestión documental y escolar por 

parte del personal administrativo. 

 Proveer consulta y accesibilidad a la información documental por toda la comunidad 

educativa interna o externa, cumpliendo las normativas de seguridad del archivo 

central. 

 Implementar un Manual de procesos de gestión administrativa y académica como 

recurso para facilitar procesos administrativos y académicos y así brindar una 

atención eficiente y eficaz en toda la comunidad educativa. 

 Capacitar el buen uso del Manual de procesos para mejorar la gestión documental en 

las funciones administrativas y académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”. 

1.4.  UBICACIÓN SECTORIAL Y FÍSICA 

Este Manual se aplicará en la Unidad Educativa “28 de Abril”, la misma que se 

encuentra situada en la calle Bolívar 3-47 y Borrero, sector “Santo Domingo” ubicada en 

la ciudad de Ibarra, donde trabajan aproximadamente 52 servidores que pertenecen a la 

administración y docencia de la Institución. 
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1.5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 

La aplicación de esta propuesta irá en miras del bienestar y adelanto para la 

comunidad educativa investigada, porque va a conseguir cambios de actitud 

primeramente en los docentes encargados de la secretaría, como también en los padres y 

madres de familia, estudiantes, usuarios internos y externos de la institución,  interesa que 

consideren el manual propuesto ya que es una herramienta clave para agilizar los procesos 

administrativos y organización de documentos además permite que sus actividades se 

manejen de forma oportuna evitando la pérdida innecesaria de tiempo  que dificulta la 

labor institucional. La propuesta está dividida en las siguientes actividades:  

- Se determina como una función administrativa los siguientes procesos:  

  QUIPUX (Sistema de Gestión Documental), (digital y físico). 

 CAS, (Servicio de asignación de estudiantes y titulación). 

 AMIE (Archivo Maestro de Instituciones Educativas) 

 PEI (Proyecto Educativo Institucional) 

 Código de Convivencia. 

- Se termina como funciones Académicas los siguientes procesos: 

 EDUCAR ECUADOR o CEL (Comunidad Educativa en Línea) 

 Planificaciones Curriculares 

 Portafolio Docente 

 

 

 

 

-  
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1.5.1. GESTIÓN DOCUMENTAL QUIPUX 

 

GESTIÓN DOCUMENTAL QUIPUX 

El sistema QUIPUX es una herramienta digital, que está a disposición de las 

entidades públicas y privadas, la cual permite el registro, control, la circulación y 

organización de documentos digitales e impresos que son enviados y recibidos en la 

institución, pudiendo ser interna y externa, además va dirigida al usuario que cumple 

el rol de administrador de la institución, en este caso el rector y vicerrector. 

 

OBJETIVO: Desarrollar competencias y utilización del sistema de gestión 

documental Quipux. 

 

 

PROCESO 

1. Ingreso al sistema  

2. Estructura del sistema 

3. Ingreso a la bandeja de administración 

3.1.Administración 

3.2.Carpetas virtuales 

3.3.Archivo físico 

PROCESOS DE PARTE ADMINISTRATIVA 
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1. INGRESO AL SISTEMA 

 

1. Digitar en el navegador la siguiente dirección: 

www.gestiondocumental.gob.ec. 

 

 

 

2.  Luego se desplegará la siguiente pantalla. 

 

 

3. Hacer clic izquierdo en el botón Ingresar al sistema 

4. Digitar el usuario, contraseña y hacer clic en el botón Ingresar. 

http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA 

 

Al ingresar al sistema se puede observar que está dividida en tres secciones. 

 

A.  Sección Superior. 

Aquí se puede encontrar los datos 

generales del sistema e información personal: 

Firma electrónica, ayuda y salir. 

 

B. Sección izquierda 

En esta sección se observa la bandeja de documentos enviados, recibidos 

y opciones que permitirán al administrador acceder a la funcionalidad del 

sistema según los permisos establecidos. 

 

C. Sección central 

Es el área de trabajo donde se encuentran los filtros de búsqueda de los 

documentos de la bandeja que se encuentra seleccionada. Además, fecha de 

ingreso, envió, texto a buscar, botones de acción como regresar, comentar y 

opciones de archivos leídos, no leídos, todos, número de registros encontrados 

y listado de documentos. 
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3. INGRESO A LA BANDEJA DE ADMINISTRACIÓN 

 

En la sección de la izquierda se encuentra el 

menú vertical con las funcionalidades del sistema, allí 

se encuentra la bandeja de ADMINISTRACIÓN y se 

divide en tres opciones. 

 

3.1.Administración 

En esta opción se despliega las siguientes actividades: 

 

3.1.1. Cambio de Contraseña 

Aquí permite cambiar la contraseña si se olvidó, se digita la 

contraseña anterior   y luego se escribe la nueva dos veces, mínimo debe 

ser 6 caracteres incluido letras y números. 

 

3.1.2. Lista de envión 

En esta opción se puede enviar el mismo documento a un grupo de 

personas específicas, para no realizarlo de uno en uno se requiere de esta 

opción. Allí se puede crear, editar o eliminar. 
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3.1.3. Ciudadanos 

En esta opción permite crear y editar a usuarios de tipo ciudadano, 

se puede buscar a través del filtro de búsqueda con los datos personales. 

 

3.1.4. Usuarios Internos 

A través de esta opción se puede crear usuarios, subrogación de 

puestos, desactivar, usuarios sin área, reporte y permiso de usuario. 

 

3.1.5. Áreas 

Se crea, edita, se puede observar la lista de área se crea según la 

estructura orgánica de la Institución. 
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3.1.6. Instituciones 

En esta opción se crea una nueva institución ingresando los datos 

personales correspondientes. 

 

3.1.7. Numeración de documentos 

A cada clase de documento que se genera en Quipux, se define una 

numeración. 

 

3.1.8. Etiqueta de documentos 

A través de esta opción se puede buscar un documento de una manera 

ágil con una o varias palabras claves, se puede administrar y consultar 

etiquetas. 
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3.2.Carpetas Virtuales 

Se realizan por cada área de la institución y permite ordenar las carpetas 

en ubicaciones virtuales los documentos realizados o registrados. 

 

 

3.2.1. Administración de Carpetas Virtuales 

Se crea carpetas virtuales del área, según los subniveles que se desee. 

 

 

3.2.2. Consultar carpetas virtuales 

En esta opción se puede consultar las carpetas virtuales que ya fueron 

creadas. 
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3.2.3. Copiar estructura de carpetas virtuales a otras áreas 

Permite copiar carpetas virtuales de un lugar a otro. 

 

3.3.Archivo Físico 

Se lo realiza por cada una de las áreas, además se debe configurar a los 

ficheros físicos que tengan en ellas. 

3.3.1. Ubicación física de documentos 

Sirve para archivar el documento en una ubicación específica. 

 

3.3.2. Consultar ubicación del documento en el archivo físico 

Aquí permite consultar la ubicación física del documento. 
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3.3.3. Nueva ubicación Física 

Crear carpetas que representan al archivo físico, se crea para cada 

uno de los niveles, los nombres van de acuerdo a la codificación de los 

archivadores físicos del área. 

 

3.3.4. Consultar estructura del archivo físico 

Aquí se puede consultar el archivo físico, donde se abrirá de manera 

árbol las carpetas. 
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3.3.5. Organización física del archivo 

 

Seleccionar el área e identificar los niveles que tendrá el archivo 

físico. Aquello está establecido las normas del Sistema Nacional de 

Archivos. 

 

 

A través de Gestión Documental se puede optimizar tiempo y recursos, 

permitiendo mejorar y creando transparencia en los procesos institucionales para el 

personal administrativo, docentes y estudiantes, este proceso inicia gestionando todos 

los documentos emitidos por las diferentes dependencias guardándolos en un archivo 

electrónico dando la opción a que todos los empleados puedan ingresar y adquirir el 

documento que se necesite. A través de este proceso los tramites se facilitan ya que se 

utiliza menos papel y el solicitante solamente con ingresar al sistema Quipux podrá 

realizar el seguimiento o como va su petición. 

Fuente: (MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACIÓN, 

2008) 
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1.5.2. PLATAFORMA AMIE 

 

ARCHIVO MAESTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

La boleta electrónica AMIE permite hacer el levantamiento de la información 

educativa del todo el sistema siendo este fiscal, fiscomisional, municipal y particular, 

y para cada institución el código es único. 

OBJETIVO: Acceder a la plataforma de manera ordenada y ayudar al personal 

administrativo y docente de la institución a llenar la boleta electrónica del 

levantamiento de información actualizada de la Unidad Educativa que se realiza cada 

periodo lectivo.  

 

 

 

 

PROCESO 

1. Ingreso al sistema 

2. Menú Institución Educativa (IE) 

3. Menú Infraestructura 

4. Menú Docentes y administrativos 

5. Menú Estudiantes 
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1. INGRESO AL SISTEMA 

Existen dos formas de ingreso: 

 PRIMERA FORMA 

1. Ingresando desde la página del Ministerio de Educación a través del siguiente 

link: https:\\educacion.gob.ec o www.educacion.gob.ec 

 

2. Clic en el botón Información educativa. 

 

3. Hacer clic en el botón AMIE 

 

 

http://www.educacion.gob.ec/
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4. Clic en el ícono Actualización AMIE Archivo Maestro de las Instituciones.

 

 

 SEGUNDA FORMA 

 

1. Ingresando al navegador el siguiente Link donde se ingresa directamente al  

ícono de actualización AMIE.  

http://web.educacion.gob.ec/CNIE/index.php.  

 

2. Clic en el ícono Actualización AMIE Archivo maestro de las instituciones. 

 

 

http://web.educacion.gob.ec/CNIE/index.php
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2. INSTITUCIÓN EDUCATIVA (IE) 

A través de esta opción se puede observar los datos generales, la ubicación geográfica 

de la Institución, la oferta académica, el consolidado de los estudiantes y su 

infraestructura educativa. 

 

 

 Ubicación Geográfica. Aquí se puede observar la provincia, cantón, 

parroquia, zona, calle principal, número del inmueble, calle transversal, 

referencia rural, la coordenada geográfica, tendencia del inmueble, 

instituciones que comparten el edificio, riesgos que puede tener la institución, 

formas de acceso. 
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 Oferta Académica. Se presenta si es escolarizadas la institución, tipo de 

educación, educación regular, educación inicial, que patrocina la institución, 

tipo de institución, bachillerato, tipo de bachillerato, régimen escolar entre 

otras. 
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 Consolidado de los estudiantes 

En esta opción se debe contar con la estadística exacta de los estudiantes 

de acuerdo a cada nivel. 

 

 Infraestructura Educativa 

En esta opción se puede determinar el estado en el que se encuentra la 

infraestructura de la Institución y que dispone. 
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3. INFRAESTRUCTURA 

A través de este menú se puede evidenciar las características generales, aulas, 

servicios básicos, servicios de aseos, deportivo y recreación que existe en la institución y 

se pone al servicio de los estudiantes. 

 Características generales. 

Se presenta los datos importantes de la infraestructura de la institución, 

como son el área del terreno, construcción, del aula, el número total de sillas, 

diseño arquitectónico y si cuenta con cerramiento. 

 

 Registro de superficie de aulas de clase 

Aquí se ingresa el número total de aulas, el largo y ancho, el estado de 

construcción de los años de básica. 

 

 Servicios básicos 

Si existe fuente de abastecimiento, si hay luz eléctrica, si hay 

alcantarillado. 

 



24 
 

 

 Servicios Destinados al Aseo 

En esta opción permite determinar cuántos inodoros, letrinas, 

lavamanos, urinarios. 

 

 Espacio deportivo y recreación. 

En esta opción se ingresa la información respectiva de que la institución 

cuente con espacios recreativos, y de acuerdo a las medidas reglamentarias. 
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4. DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS 

 Datos generales del docente y administrativos 

En esta opción permite ingresar la información del docente y su actividad 

en la Institución educativa donde labora. 

 

 Materia que se dicta 

Se ingresa el año de educación básica, y bachillerato el cual imparte su 

clase. 
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5. ESTUDIANTES 

 

En este submenú se ingresa los datos personales de los estudiantes, las especificaciones 

y por último se procede a realizar la finalización siempre y cuando todo esté completo. 

 Datos generales 

Se procede a ingresar los datos personales de los estudiantes, además de 

crear nuevo, se modifica y elimina. 

 

 Finalización de la actualización 

En esta opción se permite ya 

FINALIZAR ACTUALIZACIÓN 

y de igual forma permite observar 

vista previa, el cual permite 

identificar si existe algún error y de 

no haber se hace clic en la 

Impresión y se deberá entregan en 

el Distrito respectivo. Una vez 

hecha la impresión no habrá 

modificación, salvo el caso que el 

Distrito lo permita. 

A través de este Censo se puede tener la información verídica con la que cuenta 

la Institución al ingreso del año y al finalizar, permitiendo a las autoridades tener una 

estadística clara del levantamiento de información Institucional 

 

Fuente: Ministerio de Educación, AMIE. 
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1.5.3. PLATAFORMA CAS (CENTRO AUTORIZADO DE SERVICIOS) 

 

SERVICIO EDUCACIÓN ASIGNACIÓN DE CUPOS - TITULACIÓN 

 

 

Es una herramienta online que sirve para asignar cupos de nuevos estudiantes, 

asignación de paralelos, ingreso de notas finales de los estudiantes de cada régimen y 

titulación y entrega de certificados a los bachilleres. 

 

OBJETIVO: Ingresar a cada estudiante en su respectivo año, paralelo, notas, 

registros de certificados y finalización del año lectivo, régimen sierra y costa.  

 

 

 

 

PROCESO 

1. Servicios educación asignación de cupos estudiantes 

2. Servicios educación titulación. 
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1. SERVICIOS EDUCACIÓN ASIGNACIÓN DE CUPOS 

ESTUDIANTES 

A través de esta plataforma se puede ingresar a los estudiantes en su correspondiente 

año y paralelo que son legalmente matriculados en el proceso de ingreso por primera vez al 

sistema educativo. Se encuentran dos opciones Actualización y lista de estudiantes. 

 

1. Ingresar sistema CAS de servicios Asignación de Cupos Estudiantes y 

realizar lo siguiente: 

 Ingresar al navegador el siguiente enlace: 

  https://servicios.educacion.gob.ec/asignacion-cupos-web/ 

 En la pantalla que se despliega ingresar la identificación y contraseña: 

 

2. Opción ACTUALIZACIÓN de los estudiantes. 

 

 Información, se puede seleccionar el tipo de nivel al cual desea actualizar. 

 

https://servicios.educacion.gob.ec/asignacion-cupos-web/
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 Tipo de nivel para la actualización 

 

 Indica la totalidad de estudiantes de cada paralelo. 

 

3. Opción Lista de estudiantes 

En esta opción se puede asignar a los estudiantes, traslado de jornada, 

imprimir listados, traslado de nivel, y traslados de paralelos. 
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 Asignación de estudiantes 

 

 Traslado de jornada 

 

 Imprimir listados 
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 Traslado de nivel 

 

 Traslado de paralelo 
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2. SERVICIOS EDUCACIÓN TITULACIÓN 

En esta plataforma se ingresa las notas finales de todos los estudiantes para ser impresos 

los certificados de pase de año si no se ha quedado al supletorio y finalización del tercer año 

de bachillerato. 

1. Ingresar al sistema CAS de servicios TITULACIÓN se realiza lo 

siguiente: 

Ingresar al navegador el siguiente link: www.servicios.educacion.gob.ec/titulación-

web 

 En la pantalla que se despliega ingresar la identificación y contraseña: 

 

 Opción CALIFICACIONES. 

 

 Opción QUIMESTRALES. 

 

http://www.servicios.educacion.gob.ec/titulación-web
http://www.servicios.educacion.gob.ec/titulación-web
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 Certificado de titulación 

 

Fuente: Ministerio de Educación, CAS- TITULACIÓN 
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1.5.4. PLATAFORMA EDUCAR ECUADOR (CEL) 

 

EDUCAR ECUADOR - AUTORIDADES 

Esta plataforma virtual facilita el seguimiento, control y gestión escolar para las 

instituciones educativas fiscales, particulares, fiscomisionales y municipales. La 

autoridad puede ingresar la planificación educativa institucional, registrar el 

distributivo, registrar la carga horaria, revisar reportes, elaborar calendarios escolares, 

crear comunicaciones para docentes, padres de familia y estudiantes, y registrar la 

asistencia de los docentes. 

OBJETIVO: Identificar el servicio en línea que permita a la comunidad 

educativa a favorecer su conocimiento acercarse más a las nuevas tendencias 

tecnológicas y hacer uso de ellas.  

 

 

PROCESO 

1. Ingreso al Sistema. 

2. Estructura del Sistema 

 Crear Usuario - Agregar Docente 

 Asignar Carga Horaria - Distributivo Asignación por Docente 

 Impresión de Boletas de Calificaciones 

 Asistencia de Docentes 
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1. INGRESAR AL SISTEMA EDUCAR ECUADOR  

 

Existen dos formas de ingresar al sistema a través de los siguientes Links: 

1. Ingresar en el navegador el  Link: https://www.educarecuador.gob.ec/ 

 

 

2. Ingresar en el navegador el Link: 

https://servicios.educarecuador.gob.ec/athenea/login 

 

 

 

https://www.educarecuador.gob.ec/
https://servicios.educarecuador.gob.ec/athenea/login
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA 

Una vez ingresado el usuario y contraseña aparece la pantalla, donde se puede 

realizar las siguientes actividades. 

 

 

 Agregar docente 
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 Asignar Carga horaria-  Distributivo por docente 
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 Impresión de Boletas de calificaciones 
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42 
 

 

 Asistencia de docentes 

 

 

 

 

Fuente: Ministerio de Educación, EDUCAR ECUADOR 

 

A través de este sistema de gestión escolar, se realiza el seguimiento académico de los 

estudiantes y por ende el desempeño de los docentes, ya que la autoridad es el principal actor 

quien maneja esta plataforma, y todo aquello para brindar un servicio de calidad, ya que está 

dirigido a toda la comunidad educativa. 
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1.5.5. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) 

El Proyecto Educativo Institucional es la identidad propia de la Unidad Educativa 

“28 de Abril” (PEI), permite la toma de decisiones pedagógicas y administrativas, para 

cumplir con los objetivos propuestos a mediano y largo plazo. El trabajar en equipo con 

todos los miembros de la comunidad educativa, permiten integrar y conducir todos los 

procesos de gestión educativa, fomenta la autonomía institucional e innovación y 

evaluación de metas propuestas. 

Imagen N° 1.  

Proyecto Educativo Institucional  

 

 

Fuente: Ministerio de Educación, Actualización de la guía metodológica para la construcción 

participativa del Proyecto Educativo Institucional, pag.23. 

1.5.6. CÓDIGO DE CONVIVENCIA. 

Es el documento elaborado de forma directa y participativa con todos miembros de 

la comunidad educativa, con el fin de lograr una sana convivencia, diáologo, toma de 

decisiones con todos los actores de la institución. Además permite: prevenir dificultades 

entre autridades, docentes, padres de familia y estudiantes;  solucionar conflictos a través 

de acuerdos, compromisos, mediaciones, toma de desiciones, de acuerdo a los derechos 

y responsabilidades que emana la Constitución Ecuatoriana y el Código de la Niñez y 

Adolescencia. Ayuda a lograr cambios de conducta y actitudes entre miembros de la 

comunidad educativa mediante el respeto y valoración de los derechos humanos, es así 

como se logrará obtener una  mejor calidad de vida y aprendizaje en el aula y fuera de 

ella. 
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1.5.7. PLATAFORMA EDUCAR ECUADOR  

 

EDUCAR ECUADOR – DOCENTES 

Una plataforma virtual que facilita a la comunidad educativa hacer uso de la 

misma para obtener información del rendimiento del estudiante de cada institución 

educativa. La maneja la autoridad como ente rectora y los docentes para el ingreso de 

las respectivas notas y documentos de aprendizaje 

OBJETIVO: Favorecer a la comunidad educativa un mejor acceso a este 

servicio para poder revisar el historial académico del estudiante, y principalmente 

hacer uso de las nuevas tecnologías.  

 

 

PROCESO 

 

1. Menú Control Escolar 

 Ingreso de notas 

 Reporte calificaciones por materia 

PROCESOS DE PARTE ACADÉMICA 
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 Lista de estudiantes 

 

2. Menú Mis asignaturas 

 Asignaturas que imparto (PCA) 

 

 

 

1. MENÚ CONTROL ESCOLAR 

 Ingreso de notas 
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 Reporte calificaciones por materia 
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 Lista de estudiantes 
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2. MENÚ MIS ASIGNATURAS 

A través de este menú se puede subir el PCA, asistencia de estudiantes, plan de destrezas 

entre otras. 

 

 Asignatura que imparto – PCA 
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Fuente: Ministerio de Educación, Plataforma Educarecuador. 

1.5.8. PLANIFICACIONES CURRICULARES 

Entre las planificaciones curriculares se encuentra el Planificación Curricular 

Institucional (PCI), y Planificación Curricular Anual (PCA) que corresponden al segundo 

nivel de concreción, los cuales permiten ser flexibles y elaboradas por las autoridades y 

docentes de la Unidad Educativa, que responden a las necesidades del contexto educativo, 

igualmente se encuentran en el tercer nivel de concreción la Planificación Microcurricular 

o clase. (PM) 

 En el PCI se trabaja de acuerdo al enfoque pedagógico que enseña a conocer el 

perfil de los miembros de la comunidad educativa, utilizando procesos, 

metodología y técnicas innovadoras de acuerdo a las necesidades de la educación 

actual del siglo XXI que ayuden a identificar la problemática de la educación de 

manera que permita una mejor orientación. 
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 El PCA, es un documento que se apoya del PCI, permite tener una visión general 

del diagnóstico sobre los problemas de aprendizaje, para su elaboración es 

necesario la participación activa de autoridades y docentes quienes desagregan los 

contenidos, el mismo que permite acrecentar las destrezas en cada año de educación 

básica. 

 La PM. Es una planificación diaria elaborada por los docentes para el desarrollo 

de los aprendizajes en el aula, respondiendo a las necesidades de los estudiantes de 

cada año de educación general básica y bachillerato. 

Imagen N°               ELEMENTOS DE LA PLANIFICACIÓN 

CURRICULAR 

 

 

 

 

Fuente: Ministerio de Educación, elaborado Equipo DINCU.pag.13. 

 

1.5.9. PORTAFOLIO DOCENTE 

 

PORTAFOLIO DOCENTE EN GMAIL- GOOGLE DRIVE 

El portafolio docente es uno de los documentos importantes que el docente debe 

tener ya que es el instrumento que contiene evidencias del trabajo realizado durante 

todo el año lectivo, sobre los procesos de enseñanza de los alumnos. 

Por aquello se ha creado un correo electrónico en GMAIL el cual permitirá 

recopilar, modificar, eliminar, compartir la información del portafolio docente a través 

de la opción GOOGLE DRIVE.  



51 
 

OBJETIVO: Obtener información digital como respaldo del trabajo realizado 

durante el año lectivo de todo el proceso enseñanza del estudiante. 

 

 

PROCESO 

1. Creación del correo electrónico GMAIL. 

2. Acceder a Google Drive 

 Elementos 

 Crear Carpeta portafolio docente 2017-2018 en Google Drive  

 Crear Subcarpetas 

 Compartir archivos para que los docentes suban la información de su 

portafolio docente. 
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1. CREACIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO GMAIL 

Para acceder a Google Drive primero se debe crear la cuenta en Gmail. 

 

- Crear cuenta 
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2. ACCESO A GOOGLE DRIVE 

 

- Ingreso  

 

- Interfaz: Elementos y crear carpetas 

Entre los elementos se encuentran Nuevo, Mi Unidad, Ordenadores, Compartido 

conmigo, Reciente, Destacado, Papelera, Copias de Seguridad, Almacenamiento, Descartar 

copia. 
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- Crear subcarpetas 

 

- Compartir archivos para que suban información del portafolio docente 

Una vez creado la carpeta que se desea compartir se realiza el siguiente 

procedimiento. 
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Una vez enviado el mensaje y lo que el docente debe hacer se cierra el correo 

electrónico, cada docente recibirá una notificación en su correo electrónico informando que 

debe subir su documento del portafolio docente a la carpeta compartida hasta el día y hora 

indicada. Una vez subida toda la información el rector quitará la opción y cerrará el permiso 

para poder subir el documento. 

 

 

 

 

- Correo GMAIL de los docentes 

Cada docente abrirá su correo electrónico en GMAIL y observará en la 

bandeja de entrada una invitación del correo del Sr. Director, pidiendo realizar 

lo siguiente.  
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Una vez abierto el correo aparece las subcarpetas, con cada nombre de cada año de 

educación básica, en la cual se debe abrir la carpeta del año que corresponde y seguir los 

siguientes procedimientos. 

 

A través del correo electrónico GMAIL, se puede compartir información a todos los 

usuarios de la institución para poder tener información como respaldo del año lectivo, en caso 

de una Evaluación Institucional. 

 


