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1. PROPUESTA

1.1 TITULO DE LA PROPUESTA
“Manual de procesos de gestion administrativa y académica de la Unidad Educativa

“28 de Abril”

1.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La Propuesta de la investigacion se fundamenta en capacitar a las autoridades y
docentes de la institucion educativa, y orientar a la parte administrativa y académica en
el manejo de Gestion Documental. Los temas a considerar durante la capacitacion son:
Gestion Administrativa y Académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”. En la parte
administrativa se tratara 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 ayudaréa a promover oportunidades de manera agil con calidad y calidez
humana, conociendo que en la actualidad la tecnologia 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 institucion, es importante sefialar que la realizacién de esta guia se

constituira 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 gestion documental en las

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



1.3.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar el correcto uso de las plataformas de gestién documental y escolar por
parte del personal administrativo.

e Proveer consulta y accesibilidad a la informacion documental por toda la comunidad
educativa interna o externa, cumpliendo las normativas de seguridad del archivo
central.

e Implementar un Manual de procesos de gestién administrativa y académica como
recurso para facilitar procesos administrativos y académicos y asi brindar una
atencion eficiente y eficaz en toda la comunidad educativa.

e Capacitar el buen uso del Manual de procesos para mejorar la gestion documental en

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

1.4. UBICACION SECTORIAL Y FiSICA

Este Manual se aplicard en la Unidad Educativa “28 de Abril”, la misma que se
encuentra situada en la calle Bolivar 3-47 y Borrero, sector “Santo Domingo” ubicada en

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

administracion y docencia de la Institucion.
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1.5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La aplicacion de esta propuesta ira 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 secretaria, como también en los padres y
madres de familia, estudiantes, usuarios internos y externos de la institucion, interesa que
consideren el manual propuesto ya que es una herramienta clave para agilizar los procesos
administrativos y organizacion de documentos ademas permite que sus actividades se
manejen de forma oportuna evitando la pérdida innecesaria de tiempo que dificulta la

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

- Se determina como una funcion administrativa los siguientes procesos:
e QUIPUX (Sistema de Gestion Documental), (digital y fisico).
¢ CAS, (Servicio de asignacion de estudiantes y titulacion).
¢ AMIE (Archivo Maestro de Instituciones Educativas)
¢ PEI (Proyecto Educativo Institucional)
¢ Codigo de Convivencia.
- Se termina como funciones Académicas los siguientes procesos:
¢ EDUCAR ECUADOR o CEL (Comunidad Educativa en Linea)
e Planificaciones Curriculares

e Portafolio Docente
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PROCESOS DE PARTE ADMINISTRATIVA

1.5.1. GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

GESTION DOCUMENTAL QUIPUX
|

El sistema QUIPUX es una herramienta digital, que estd a disposicion de las

entidades puablicas y privadas, la cual permite el registro, control, la circulacion y
organizacion de documentos digitales e impresos que son enviados y recibidos en la
institucion, pudiendo ser interna y externa, ademas va dirigida al usuario que cumple

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

OBJETIVO: Desarrollar competencias y utilizacion del sistema de gestidn

documental Quipux.

‘uipux

Gestion Documental

PROCESO

1. Ingreso al sistema

2. Estructura del sistema

3. Ingreso a la bandeja de administracion
3.1.Administracion

3.2.Carpetas virtuales

3.3.Archivo fisico




1. INGRESO AL SISTEMA

1. Digitar en el navegador la siguiente direccion:

www.gestiondocumental.gob.ec.

2.

400 0 www.gestiondocumental.gob.ec i ——8 -

Gestion Documental i ECOMUNCAGONES
YD LA SOOEDAD DE LA NFORMAOON

Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento ' /

Ayuda, Soporte y P " P Implantacion del
Capacitacion Sistema prueba

O * o, .

OF | ¢y S

)
& Toacomuricacones y de
Sockedad de b Formackin

S

3. Hacer clic izquierdo en el boton Ingresar al sistema

4. Digitar el usuario, contrasefia y hacer clic en el boton Ingresar.

)
"
\(gulpux

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cedula
y contrasena

lica del Ecuador « 2008 (Bysaze o el 3500w s gavkio dacerendy CREED warwd izseciong)



http://www.gestiondocumental.gob.ec/

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

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

Usisria:

'{il«hﬂpux Goblerno Nacional de la Republica del Ecuador

" Bandelds

SECCION A

|.0QHu) Maira del Rosarks Calxagusno Revedo | lstitackon: ¢ Puestc:

PRy |2018-06-18 |0

]:-m», Wiwers 0 Docurmerts, Wireo ge Refereeca

Criadas
[ Secidon |
T Administraciss

Combiar Contrasena

Funar/Favias Acuendo

SECCION B

° e O wtetes O Loos @ oo
Pastone_Crpanay | POt Feckans

o da regavex srcariadox 0

o) Joo oo  Jews | vewscwes fuceowcmes fwssces |

Péges 111

SECCION C

A. Seccion Superior.
Aqui se puede encontrar los datos

generales del sistema e informacién personal:

Firma electronica, ayuda y salir.

B. Seccidn izquierda
En esta seccion se observa la bandeja de documentos enviados, recibidos

y opciones que permitiran al administrador acceder a la funcionalidad del

sistema segun los permisos establecidos.

C. Seccion central
Es el area de trabajo donde se encuentran los filtros de busqueda de los

documentos de la bandeja que se encuentra seleccionada. Ademas, fecha de
ingreso, envid, texto a buscar, botones de accion como regresar, comentar y
opciones de archivos leidos, no leidos, todos, nimero de registros encontrados

y listado de documentos.



3. INGRESO A LA BANDEJA DE ADMINISTRACION

-

Administracion

Admsinistrocibe En la seccion de la izquierda se encuentra el
Carpetas Virtuales men vertical con las funcionalidades del sistema, alli

Archivo Fisico se encuentra la bandeja de ADMINISTRACION vy se

divide en tres opciones.

3.1.Administracién

En esta opcidn se despliega las siguientes actividades:

3.1.1. Cambio de Contraseia

Aqui permite cambiar la contrasefia si se olvido, se digita la

contrasefia anterior y luego se escribe la nueva dos veces, minimo debe
ser 6 caracteres incluido letras y nimeros.

Por favor ingrese los siguientes datos
Usuario: ADM

Contrasefia anterior

Contrasefia:

3.1.2. Lista de envidon

En esta opcidn se puede enviar el mismo documento a un grupo de
personas especificas, para no realizarlo de uno en uno se requiere de esta

opcidn. Alli se puede crear, editar o eliminar.

Creacion y Modificacion de lista de envio

Selercione I3 lista: << Crearnueva lista>>

Descripcion

Creado por
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3.1.3. Ciudadanos
En esta opcion permite crear y editar a usuarios de tipo ciudadano,

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

| Mo tieis No. e cadila

|-|M Camour contrasata

3.1.4. Usuarios Internos
A través de esta opcion se puede crear usuarios, subrogacion de
puestos, desactivar, usuarios sin area, reporte y permiso de usuario.

@glw! Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Fon Pl sios (6)
Kot shdire (1)
Phermiabos, (0)

Arcbave Bis s

Otros

Hirapiedhs Avansaebe
Campetir, Vietuahe.
e Lo (1)

3.1.5. Areas
Se crea, edita, se puede observar la lista de area se crea segun la
estructura organica de la Institucion.

!-\pmmwa BB

N muvmmz

J
r[,FHEBDBJCIA
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Instituciones
En esta opcion se crea una nueva institucion ingresando los datos

personales correspondientes.

Presidencia do la Republica
1701555111

[soporte@informatica.gob.ec

[DIOS, PATRIAY LIBERTAD

Esominat. |
Listado de Instituciones _ [ Limpiar [ Aceptar |

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

numeracion.

V ARCS ARG -

"m—“"-u—- Jlzen

H it i

| -

= Area-Afio-Secuencial-Ab, Documento
e

Secuenciel
|

emgucion o) [ At | wire |

Etiqueta de documentos
A través de esta opcion se puede buscar un documento de una manera
agil con una o varias palabras claves, se puede administrar y consultar

etiquetas.
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3.2.Carpetas Virtuales
Se realizan por cada area de la institucion y permite ordenar las carpetas

en ubicaciones virtuales los documentos realizados o registrados.

NSRS Wt I [Otraccion de Soporss-

3.2.1. Administracion de Carpetas Virtuales

Se crea carpetas virtuales del area, segun los subniveles que se desee.

‘ejemplo de carpeta E s 15 |as

= G

3.2.2. Consultar carpetas virtuales
En esta opcidn se puede consultar las carpetas virtuales que ya fueron

creadas.

[ Seisceione eiiAra NN [Avousiciowes
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3.2.3. Copiar estructura de carpetas virtuales a otras areas
Permite copiar carpetas virtuales de un lugar a otro.

FEERIEEE

U ofees
oy

ET =3

3.3.Archivo Fisico
Se lo realiza por cada una de las areas, ademas se debe configurar a los
ficheros fisicos que tengan en ellas.
3.3.1. Ubicacidn fisica de documentos

Sirve para archivar el documento en una ubicacion especifica.

Buscar Dxunemy | PRATI07E0

No. c regstios enconagos: 2

[l T P O N N = Yy
2

PRUENIIONED  N120526 14106 IGNT.S)  prieaes oe dums en Amorin Tem Cuepea (PR)  hae Artono Tetm Cunsepaz PR DRECDON TECNOLOGKS  Oon
% < PRATII2O0TED MU20520143062 (GNT.S]  snebes s datos Duin Aotk Tiv Odecapie PR)  Jua Aron Teli Casspas FR)  DRECDIONTECHOLOGICA Ol 2

Pégna L1

3.3.2. Consultar ubicacion del documento en el archivo fisico
Aqui permite consultar la ubicacion fisica del documento.

El Documento No. PR-ADS-2010-0001-E
se encuentra ubicado en ArchivoSG - EstanteSG - BandejainferiorSG - CajonS1 -
FolderAB
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3.3.3. Nueva ubicacion Fisica
Crear carpetas que representan al archivo fisico, se crea para cada

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

archivadores fisicos del area.

Se ha creado cl iem ArchivoSG

3.3.4. Consultar estructura del archivo fisico
Aqui se puede consultar el archivo fisico, donde se abrira de manera

arbol las carpetas.

|

Fres BERfER RERD
Hg&”iﬁgg“g
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3.3.5. Organizacion fisica del archivo

Seleccionar el area e identificar los niveles que tendra el archivo
fisico. Aquello estd establecido las normas del Sistema Nacional de
Archivos.

Organizacion Fisica del Archivo

o

Socione Ara e o

L Nombre fem Descricion fem

I |Archivo | |Descripcion de archivo |

2 |Estanterla | |Destripcion de estanteria ]

3 [Bandea | Descripclon de bandela |

' |Caidn | Descripcion de cajon ’

b [roer | Descrpin e e |
| |

A través de Gestiobn 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 guardandolos en un archivo
electronico dando la opcion 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 podra

realizar el seguimiento 0 como va su peticion.

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

2008)
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1.5.2. PLATAFORMA AMIE

ARCHIVO MAESTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

La boleta electrénica AMIE permite hacer el levantamiento de la informacion
educativa del todo el sistema siendo este fiscal, fiscomisional, municipal y particular,

y para cada institucion el cédigo es unico.

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

administrativo y docente de la institucion a llenar la boleta electronica del

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

periodo lectivo.

GensoiNacional de
ficiones Educativas

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Instituciones Educativas

PROCESO

Ingreso al sistema

Mena Institucion Educativa (IE)
Menu Infraestructura

Men( Docentes y administrativos

o > W e

Menu Estudiantes

17



1. INGRESO AL SISTEMA

Existen dos formas de ingreso:

e PRIMERA FORMA
1. Ingresando desde la pagina del Ministerio de Educacion a través del siguiente

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

MINISTERIO
DE EDUCACION

revencdn ante

a Influenza

2. Clic en el botdn Informacion educativa.

3. Hacer clic en el boton AMIE

MINISTERID
DF EDUCACION

® v

arcas
1 Cormparte ssla publicactn
PR e o el e B b on N e o It
s § (gt
4’& Q me @ py
- Docents

]
e N

Medidas do
provenicn ante

1a Influenza
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http://www.educacion.gob.ec/

4. Clic en el icono Actualizacién AMIE Archivo Maestro de las Instituciones.

S e
GensoNacional de
ituciones Educativas

TABLERQ DE CONTROL BUSQUEDA DOCUMENTOS | REPORTES

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Institucicnes Educativas

SEGUNDA FORMA

Ingresando al navegador el siguiente Link donde se ingresa directamente al
icono de actualizacion AMIE.
http://web.educacion.gob.ec/CNIE/index.php.

Clic en el icono Actualizacion AMIE Archivo maestro de las instituciones.

RNy
RCensolacional de
lticiones Educativas

TABLERQ DE CONTROL BUSQUEDA DOCUMENI?Sv REPORTES

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Insbluciones Educalivas

19
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2. INSTITUCION EDUCATIVA (IE)

A través de esta opcion se puede observar los datos generales, la ubicacién geogréafica

de la Institucion, la_oferta académica, el consolidado de los estudiantes y su

infraestructura educativa.

Reforinoia Gridea

A e INTL

INSTITUCION EDUCATIVAS
| vocacin cenoninca | orentacoucarnanantuoon | covsouoaco eotumantes | mrmaestmcrine eoucatne
CAPITULO 1-DATOS GENERALES
Cédgo AL : MBI | L |
Chdgo SNEC v 0
Nommibee 60 I Instmcidn : CECI3 SANTA CRISTINA

NOMSRINE 5 CIOUIA  me  pondes  sor
Grvelavarte pra Rabeita vare o eesbie
. ¥

Nomitee dol Regresentante Legat

persona #e: 1) Legal o 2y
I8 Ackanizaciee” te doton

Céola 60 chidadania ded B 1400196372 Q) TGITO VERFICAZOR CORMCTO
Duspose de bnea tokeltmica ; v[ )

Takfonos 08 R bestim oo 07304056% |
?
Fax de b Institeciin 0
[ é s GALOYAN 1 22O TMAL COM

Dvsgonse de plgns wed u] I hll
Phonawed

Bobe wihgs e Weided Kjedeis b wh deieele
£ Undad Ejpposton

(6000 60 Unitat [jecunera |
Bhmero 6 RUC | |

Docurmenlo e C1ea008 : Rt o i Dxtwoon Pristscin (v |

ANITHO 04 BOCUIMS do CIaBCHN ! e |

Focha de Crmacain | o

(18508 08 M PRB0A QI8 10018 1 ACHANEACON

HOMRE 4 CORUIA 1 putier a0l lagionaies

CHMAL FITIUR ANTINIEN
R nponaabe du 1 o lusbuachin ¢ [ZE

Colola o | 1m1re | ) IWTO VIR AZON CORME 10

LABOAT AP B4L MISSTEIRO B L DURACKS
INTITRCHON L SUCATIA

LT A6 betuniinacita | CONENCTOMTERIWE 0T E

0 NUMCI

{0180 LytAn

e Ubicacion Geografica. Aqui se puede observar la provincia, canton,
parroquia, zona, calle principal, nimero del inmueble, calle transversal,
referencia rural, la coordenada geogréafica, tendencia del inmueble,
instituciones que comparten el edificio, riesgos que puede tener la institucion,
formas de acceso.
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UBICACION GEOGRAFICA
SANTA ELENG .
LALBERTAD |o|
3 LALEERTAD (o
Area NEC htard
TowiE: wara| 5| -.u| |
Calle prinspal s CALLE 10
Nimero del lsmaetie: o |
Caite (3] transversal jes): KENCREY T
Rederenca runl: 0
S|ejea| 13| 2 ‘.
Compenmagesgrine: [ wln-s‘ 1. :-_I

UTE020ma edacatia:  [UTEH |+

uTE LID0 FREDOY TGRES0 SUSEZ

,_l ma»-|‘_-|nram[';| srvsta| )
3800 Instmuckén
|LF
LA
s
Vs

e Y I ) e

i Ll Ll [

Riewgo priscizel :

Rieego instlucorales

Se b husdato elafa
anlerion

Forma de aceeso:
Tio 4 Va rreatre s

o Oferta Académica. Se presenta si es escolarizadas la institucion, tipo de
educacidn, educacion regular, educacion inicial, que patrocina la institucion,
tipo de institucion, bachillerato, tipo de bachillerato, régimen escolar entre

otras.

) = [
— | [l
Tarrs 56 Eoeatomn e (|

s flv)

v
a4 b4l
™

] I [ e A
Lo [ sy s [
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e Consolidado de los estudiantes

En esta opcion se debe contar con la estadistica exacta de los estudiantes

de acuerdo a cada nivel.

[ — p— U T —, a—

~ CAPITULO 4 = CONSOLIDADO DEL NUMERO DE ESTUDMANTES

EDUCACIGN REGULAR
Fducscitn Dasics
208 —
ASs 3 )
W F |7 we|m]E] T [N
exjralu &

L 0 )
Tlf,'f'lf-? 0 SR R ) IO N 8 0 RN B YO0 A8 I 0 I B B
ol e o

0
] s

e Infraestructura Educativa
En esta opcion se puede determinar el estado en el que se encuentra la

infraestructura de la Institucion y que dispone.

INSTITUCION EDUCATIVAS
CESDUALEY | DURRERA DESSAITIR | SFENTA SEUTATIA R TITLCRAAL | TOSSUURATY B TVSANTEE | Cm—rmerm =y |
<

INFRAE STRUCTURA EDUCATIVA

Crere |
| Mumeo | e | lumi 4 Ui o |

9
[
°

°

Diapanie 04 Dindolecs o1 M F. |
Tiare wria 0o bpoge -

Npae 08 Alswss 8 Wilesel r i e |
Dapane B muleral abetion |

slelefelele =]
A EAEAEARAEAR NS

UHan ilecral eos Nres
Fiarrassiarinn 8e ofesates an (£
LOIE cunrie onn srsefanss spninis | L )

BENERICION RECIDIDO ) EN L PAE SENTE AGD
A DOOSNOI SOV |
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3. INFRAESTRUCTURA

A través de este menl se puede evidenciar las caracteristicas generales, aulas,

servicios basicos, servicios de aseos, deportivo y recreacidn que existe en la institucién y

se pone al servicio de los estudiantes.

e Caracteristicas generales.

Se presenta los datos importantes de la infraestructura de la institucion,
como son el area del terreno, construccion, del aula, el nimero total de sillas,

disefio arquitectonico y si cuenta con cerramiento.

CAPITULO 1 - CARACTERISTICAS GENERALES
Aten Loiw O Lorrens nv © o
Ades Lote Ue consirvecions m* ¢
L res 1018 0% CONMrEccIon de Suine m* ©
Tecreno pars cutlive m -

Teumarn toiw On peprires an m i § -
DAL 40 ArqUItECLONID EDAUMOD -

e Registro de superficie de aulas de clase
Aqui se ingresa el nimero total de aulas, el largo y ancho, el estado de

construccion de los afos de basica.

CAPITULO 2 - AULAS DE CLASE
Registro de Superficie de las Aulas

Famerd tots oe bues I[
ot
1 |arereqmes ek {
Largo(mis)| € Coastnusics] ¢ Parswc] Jorass
i
g

e Servicios basicos
Si existe fuente de abastecimiento, si hay luz eléctrica, si hay

alcantarillado.

agul
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Servicios Destinados al Aseo
En esta opcion permite determinar cuantos inodoros, letrinas,

lavamanos, urinarios.

:' AL TR TIOAS (R NALFS |'u|n R u;.'b-»[\..'-.';n.,- 34 Al "nl HCI08 D " SE q "

CAPITULO 4 - SERVICIOS #1278 DISTINADDY A1 As10

Tmero sequn estado
A fueso [ | Reqular

Espacio deportivo y recreacion.

En esta opcidn se ingresa la informacion respectiva de que la institucion

cuente con espacios recreativos, y de acuerdo a las medidas reglamentarias.

Reterencly Grilca
Selecciin Brircchin Witpe

INFRAESTRUCTURA

CAPITULO 5 - ESPACIOS DEPORTIVOS Y RECREACION

NUmero segun esaco
| Bueno | |
0

—
-

=
JOOO-‘OO—OONU%

ojlojojojojolcjoTiolo

24



4. DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

Datos generales del docente y administrativos

En esta opcion permite ingresar la informacion del docente y su actividad
en la Institucion educativa donde labora.

Materia que se dicta

Se ingresa el afio de educacién bésica, y bachillerato el cual imparte su

clase.

Trisden, Ano e 158 0 Ave e
Eoulatale el

N Is] In] (W] £
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5. ESTUDIANTES

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

y por ultimo se procede a realizar la finalizacion siempre y cuando todo esté completo.

e Datos generales

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

crear nuevo, se modifica y elimina.

e Finalizacién de la actualizacion

En esta opcién se permite ya
FINALIZAR ACTUALIZACION
y de igual forma permite observar
vista previa, el cual permite
identificar si existe algun error y de
no haber se hace clic en la
Impresion y se debera entregan en
el Distrito respectivo. Una vez
hecha la impresion no habra
modificacion, salvo el caso que el
Distrito lo permita.

el proceso de actualizacion de datos es
necesario hacer clic en el icono
"CONFIRMAR IMPRESION® en la esquina superior derecha

o ARCHIV MAESTRO LLLTHHHT
[

INSTITUCIONES.

ministeria de
educaciéon <
. EDUCATIVAS

FORMACION LEGAL

A través de este Censo se puede tener la informacién veridica con la que cuenta
la Institucion al ingreso del afio y al finalizar, permitiendo a las autoridades tener una
estadistica clara del levantamiento de informacion Institucional

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

SERVICIO EDUCACION ASIGNACION DE CUPOS - TITULACION

Es una herramienta online que sirve para asignar cupos de nuevos estudiantes,
asignacion de paralelos, ingreso de notas finales de los estudiantes de cada régimen y

titulacion y entrega de certificados a los bachilleres.

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

registros de certificados y finalizacion del afio lectivo, régimen sierra y costa.

Dﬁ Ministerio
de Educacion

| Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena.

Wentificacion: |04H00185
Contaef
lmpiar

+ Olvidé mi contrasefia

Por razones de sequridad, por favor cierre su Sesion y su navegador web cuando haya terminado d der a los Servicios que requi

Todos los derechos reservados © Ministerio de Educacion 2018

PROCESO

1. Servicios educacion asignacion de cupos estudiantes
2. Servicios educacion titulacion.
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1. SERVICIOS EDUCACION ASIGNACION DE CUPOS
ESTUDIANTES

A través de esta plataforma se puede ingresar a los estudiantes en su correspondiente
afio y paralelo que son legalmente matriculados en el proceso de ingreso por primera vez al
sistema educativo. Se encuentran dos opciones Actualizacion y lista de estudiantes.

Ingresar sistema CAS de servicios Asignacion 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 identificacion y contrasefia:

Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena.

Iidentificacion:  04H00185

Contrasefia: sssssssssssse

Sesit limpiar

2. Opcion ACTUALIZACION de los estudiantes.

Ty
ecuador #2’ ¥ & ama la vida
Ministerio
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PENAFIEL MARCO ANTONIO -

de Educacion
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
ACTUALIZACION _y Principal (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)
Salir]

* ESTUDIANTES

Listas Estudiantes v

e Informacion, se puede seleccionar el tipo de nivel al cual desea actualizar.

\ e .“.’
- . 4 3 %& h .
’ Ministerio
de Educacion %
ESUERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZUR) PENAFEL MARCO ANTONO -
: srvappld nfra educacon gob.ec

; : srvapsld nfr
m Actualizar estudiantes en 1a institucién: UNIDAD EDUCATIVA PUSIR-CRANDE X ORHO04ER S, LSTADO_ESTUCLNTES)
[

+ ESTUDUATES .

Régimen: SERRA Aho Lectivo: 2017 - 2018

* TR0 DE MIVEL: | Seleccine... ™
Selecdone...

Nivel | ARofscolar  |[LL3Y
No exaten resutadzs pare s tiscueds Educaciéa Inical
Educacen Generalaisca | Ll [ I

Bachierato

Tedos los derechos reservasos © Minsterio de Educacdn 2018
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e Tipo de nivel para la actualizacion
Ministerio
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZUR! PERAFIEL MARCO ANTONIO -

' de Educacion
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
ACTUALIZACION 'y | Actualizar estudiantes en la institucion: UNIDAD EDUCATIVA PUSIRAGRANDE 60&400A8%ES, LISTADO_ESTUDIANTES)
[Salir]
* ESTUDIANTES

o |
Listas Estudiantes v

Régimen: SEERRA Afio Lectivo: 2017 - 2018

* TIPO DE NIVEL: | Educacion Inicial

Nivel | Ao Escolar Jornada Modalidad Tipo de Educacion |
Inicial 1 INICIAL 1 MATUTINA PRESENCIAL ORDINARIO

Inicial2 | INICIAL 2 MATUTINA PRESENCIAL ORDINARIO | “Paralelos |

-

¢ Indica la totalidad de estudiantes de cada paralelo.
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFIEL MARCO ANTONIO -

.F‘ Ministerio
de Educacion
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
Actualizar estudiantes en la institucién: UNIDAD EDUCATIVA PUSIRAGRANDE S LISTADO_
[Salir]
ESTUDIANTES
-

Listas Estudiantes v

Régimen: SIERRA Afio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Inicial 1 Afio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Tipo de Educacién: ORDINARIO
Jornada: MATUTINA

Paralelo ‘Capacidad maxima Numero de bancas Numero de estudiantes
A 15 | 15 ‘ 12 | Estudiantes’
il b

3. Opcidn Lista de estudiantes

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

imprimir listados, traslado de nivel, y traslados de paralelos.

9 .,
L ecuador amala vida
Ministerio
ESHERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFEL MARCO ANTONI -

0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)

Salir]
Listas Estudiantes R "
I Informacion

* Listados

Régimen: SERRA Aiio Lectivo: 2017 - 2018

MATUTINA

Ano Escolar Opciones

‘Asignacion de Estudiantes Imprimrr Listados Traslado de Paralelo
Traslado de Jornada “Traslado de Nivel

Asignacion de Estudiantes Imprimir Listados Traslado de Paralelo
Traslado de Jonada Traslado de Nivel
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Asignacion de estudiantes

‘ Ministerio
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZUR! PENAFEEL MARCO ANTONIO -

de Educacion
I 0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion. gob.ec
Institucién UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)
[5alr]

| |
Listas Estudiantes v - -

Régimen: SERRA Aiio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Técnico Aiio Escolar: 1RO DE BACHILLERATO
Especialidad: Informatica Modalidad: PRESENCIAL
Jornada: MATUTINA

« ESTUDIANTES

ESTUDIANTES PARA ASIGNAR A UN PARALELO
Cedula Nombres

No existen resutados para la bisqueda
e e M it

Traslado de jornada

Ministerio
de Educacion
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PEFAFIEL MARCO ANTONIO -
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
ACTUALIZACION Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION , LISTADO_|

[Salir]
R ’S SU e

Régimen: SIERRA Afio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Inicial 1 Afiio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

* ESTUDIANTES

Busqueda del Estudiante que se va a trasiadar ]

*Buscar por: @ Cédula de Estudiante O Nombres de Estudiante

* Cédula/Pasaporte: 0401408885

| Trasladar a Jornada

Imprimir listados

‘F Ministerio
de Educacion

Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION ES , LISTADO_ESTL
Salir]

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZUR! PENAFIEL MARCO ANTONIO -
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

« ESTUDIANTES

_
Listas Estudiantes v ———————EE_E_SSNSNSS———————————_——_——..,
Régimen: SERRA Ao Lectivo: 2017 - 2018

Nivel: Inicial 1 Ao Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

Paralelo Numero de Estudiantes Opciones

A | 12 = &

RS p— ) Exportara XLSK
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e Traslado de nivel

" Ministerio
de Educacion

* ESTUDIANTES

Listay Extochuntes v
Informacion

Régimen: SERRA Aho Lective: 2017 - 2018
Mivet: ncal | Aho Escolar: NCIAL 1
Modabdad: PRESENCIAL Jormada: MATUTINA

Bisqueda del Extudante que se va & trasindar
*Buscar por: @) Choul de Esdante
* CédulaPasaporte:

ESTUDANTE'S PARA TRASLADAR DE NIVEL
Noembres
CALIXTO JARAMLLO RAYSEL YADEL
CONGO GANGULA EDMBER YOMAR
1050080260 ESPNOZA PALACIOS MARLIGA LELAN
1050401574 GANGULA CARCELEN KETZIA SMOJANA

e Traslado de paralelo

.’ Ministerio
de Educacion

Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)
Salir]

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFEL MARCO ANTONIO -
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

+ ESTUDIANTES

Listas Estudiantes v ‘
I

Informacion

Régimen: SERRA Aiio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: fnicial 1 Aiio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

‘ Busqueda del Estudiante que sevaa trasladar

*Buscar por: (®) Céquia de Estudinte O Nombres de Estudiante

* CédulalPasaporte:

Trasladar a Paralelo
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2. SERVICIOS EDUCACION TITULACION

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

los certificados de pase de afio si no se ha quedado al supletorio y finalizacion del tercer afio

de bachillerato.
1. Ingresar al sistema CAS de servicios TITULACION se realiza lo

siguiente:

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

En la pantalla que se despliega ingresar la identificacion y contrasefia:

Introduzca su Clave de Identificacion v Contrasena.

Identificacion: 04HOO18S

Contrasefia:

[Iniciar Sesion | limpiar

e Opcion CALIFICACIONES.

’ ecuador % ama la vida
F Ministerio
P | de Educacion

2806 ABRL (CALFICACIONES) (Sak]

* QUNESTRALES

e Opcion QUIMESTRALES.

F <
’ | Ministerio
| de i

INGRESO CALIFICACIONES QUIMESTRALES
* OUMESTRALES

Ao lectivo:

ANO LECTVO v
Jornada: _ Modalidad:

JORNADA v
Ado:

ANO ] v

WMostrar Edtudiantes

" CUADRO GENERAL DE CALIFICACIONE S
W Cédula Apelidos y Nombros  Quimestre 4 Quimestre 2| Promedio ‘!lhdﬂ
No existen nattuciones para datos ngresados
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http://www.servicios.educacion.gob.ec/titulación-web
http://www.servicios.educacion.gob.ec/titulación-web

CALYICACION § ||| INGRESO CALIFICACIONES QUIMESTRALES

s

Aho lectrvor Regimen: :
202018 v| seRRa v)
Modabdad.

CUATIRO GEMTRAL OF CALIFICACIONS S

T pehdor y Nombers | Ouimestre | Oumestie? Promedo [

En este boton
1 A003TTGHT BURBANO VESDEZOTO NATEO FERNANDO  8.00 8.00 800  REPROBADO vild debemos hacer dlic
T 100MUIIZT CACUANGO MARTINEZ JOAN ALLXANDER REPROBADO v‘h\ y se despliega la
3 1002040004 CACEDO GARZON RENNY SEBASTN REPROBADO vl Reprobado,
‘ CAMRULS OBANDO LEN VAN REPROBADO v d Supletorio, Gracia y
§ 100400632 CEOLNO NAVARRETE OEYVI FABAN REPRONADO v d Aprobao
¢ CHASIVELA NCOLE ESTEFANA REPROBADO v id Si es aprobado se
! CHLLL VAROAS DAMARS SARA REPRODADO v d guarday se
' CHUSOULLO FLORES TFFANY NCOLE weo0 v despliega un
' CRUZ TUPE JORDAN ANDRES REPROBADO vid fiocamarto w JEX:
2 . que es el certificado
10 10060B416)  ENRIOULZ CAMAIA DRYAN ALEXANOER RIPROBADO vid

de pase de afio.

e Certificado de titulacion

s s

~~ Repiiblica del Ecuador ' E;

o ¥ : Ad‘-
= ‘ ENSU NOMBREY P(RAUTORID&DDELALEYLAINSTTWCION EDUCATNA

-~ CONFIERE EL FRESENTE CERTIFICADO A

ParaMaleaEeuMGadesm(EGB).mmedmwl mmmzadaegmm ‘ :
Generz! 3 la Ley Organicz de Educacon Infzroultural, :

Enelabalecthior

Dado y firmado &' II|I||

ml e

Fuente: Ministerio de Educacién, CAS- TITULACION
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1.5.4. PLATAFORMA EDUCAR ECUADOR (CEL)

EDUCAR ECUADOR - AUTORIDADES

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

instituciones educativas fiscales, particulares, fiscomisionales y municipales. La
autoridad puede ingresar la planificacion 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 linea que permita a la comunidad
educativa a favorecer su conocimiento acercarse mas a las nuevas tendencias

tecnoldgicas y hacer uso de ellas.

L Educar Inicio ~ Servicios ~ Ayuda  Noticias  Recursos educativos
Ecuador

JAun click fus servicios educatios |

Educar s 2 ]
Ecu ador Para atender dg mejor manera b inquietud, conoce /

ugstros canales de atencion: /
#1800 EDUCACION /

1 \ ssoportecel@educacion.gob.ec

9T A

!

Todos los servicios en un solo lugar

PROCESO

Ingreso al Sistema.

Estructura del Sistema

Crear Usuario - Agregar Docente

Asignar Carga Horaria - Distributivo Asignacion por Docente
Impresion 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/

€-C 0 https://ww.educarecuador.gob.ec/

«)> C & @ Bl @& htips://www.educarecuador.gob.ec

Educar
Ecuador

Sistema de Gestion de Control Escolar

Registro de Distributivo y carga horaria
Ingreso rectores

Registro de Notas y Asistencia y PCA gﬁiﬁf’rgﬁ

Ingreso docentes escritorio

Hacer clic en

Ingreso a los afios anteriores esta’opeion

2015-2018

dl<je

2. Ingresar en el navegador el Link:

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

€->Ca @ & https;//servicios.educarecuador.gob.ec/athenez/login

@ @ https://servicios.educarecuador.gob.ec/athenea/login - 9 W

Entrar a Ministerio de Educaci6n de Ecuador
Por favor llene la forma con sus datos de acceso. Los marcados con * son obligatorios.
Estimados Rectores y Docentes

Se informa que se encuentra inhabilitado el acceso para el ingreso de calificaciones extemporaneas del
ciclo escolar COSTA periodo 2017 - 2018

En esta etiqueta se
escribe el usuario
que se le asigna en
la plataforma:
maira.caisaguano

Nombre de usuario: *

Por favor escriba su nombre de usuario.
Contrasefa: * Aqui se escribe la
Contraseiia que se
le asigno o el
usuario cambio.

[J mostrar la contraseda.

(N

En este cuadro de
verificacion se

— activa para poder
s Espanol v observar si se
escribe bien o mal

ﬁ la contraseia.

;0lvidé su contrasena?

Idioma:

35


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

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

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

realizar las siguientes actividades.

MRS Fagina de iniclo  CAISAGUANG REVE..  Salir

o Mis asignaturas  Herramientas académicas Control escolar  Otros  Ayuda

A_A_ = Iral meni Control Escolar
Usuarios | Agregar docente )—

y - Usuarios
I ...

e —s o< m— |
es 0 boletines para No hay encuestas por contestar,
rs 81 dis de hoy, Ver todas las encuestas Hoy mu

Na tiene eventos para el dia de hoy.

- 4 4

Infraestructura Usuarios Académico

Control escolar
Alta de docentes

Llene los campos y presione Guardar. Los campos marcados con * son obligatorios

Ingresar el N°
Identificacion: de Cédula del
docente que se
, . desea agregar y
9 e EY hacer clic en el
boton buscar

(Lupa).

Escriba |3 cédula de identificacion: *
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Identificacion:

( CHICATIZA SANCHEZ PAULA LI‘ARGARLT.—\

Ingrese ef primer nombre:
Paula

Ingrese of segundo mombre:
Margarita

Ingrese el apeilido paterno:
Chicaiza

Ingrese of speilido materna:
Sanchez

Ingrese of teléfono:

Ingrese la fecha de nacimients:
1377-06-05

Sexa

© Masculine  Femenino

Datos de ingreso:

5
" Nombre de wsuario:

paula.chicaiza

‘) Contrasefia: *
| Mec0401408832

Derechos:

Seleccione ias Instituciones donde se dard de alta como docente: *

10H0085_28 DE_ABRIL
024246 EGB MATS 28 DE ABRIL

Seleccinne los roles extra a asignar al docente:

.- VOERSECTORA

3.- INSPECTOR GEMERAL

1.~ RECTOR

I1. NORITORED-RECTOR

B GESTION DE ASLIATIONES TFL
£ OSTEID

0. CIMARIZADER (A1 T3 BAITORD
S LOER CEL KR TERBTONID

7. MESA D€ ANLDA

A SUB IMSPECTORA GENERAL

8. SEC

El sistema mostrara la
informacién del usuario
correspondiente, incluyendo
"datos de ingreszo' (nombre
de usuario y contraseinia).
Usted debera verificar que la
informaciéon mostrada en los
campos de nombres y apellidos
esté ubicada corr te, de
lo contrario podra

dificarla =i ey d
23 bre 1 incid
con el original que muestra el
sistema al principio del
apartado "Informacién personal

Finalmente seleccionar la(s)
seccion(esz) (IN2, EGB, BGU,
BTE y/o BIN) en la(s) cual(es)
impartira clazes el docente ¥

=i éste tiene una o varias
funciones adicionales de las
que se muestran en el apartado
final. Hacer clic en

guardar

Asignar Carga horaria- Distributivo por docente

Asignacién de 6«%

Asignacién de horarios

Asignacién de materias optativas
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Mi comunidad  Mis rlsnatoras Herramieatas académicas Control escolar Otres  Adminkstracién  Ayoda

Control escolar
Asignacifn de docentes de asignaturas

Seleccione una asignatura:
wee pat favor seleccione

M comunidad  Mb sdgatrss Herramiestss académicn (entrel rusly Otres Adminktrackde Ayeds

Control escolar
Asignacién de docentes de asignaturas

Burcar wunaris para ¢ (ams intrector:
I maira.caisaguano I 2

Puria nirde 300 ol samiey o g b

Buscar ussarie para ar (ama instrector:
| mairs caragesss(CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO)

Punde sscrkic parta dal sombre o lagin

Asignaturas de CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO

Filtrar per grupe:
= 10805 los grupes - E]

Buascar:

I S U B i

Selectionar par grupe: seleccionar las
= tedet los grepes - asignaturas que
B oo el doce.nte
— selectionar bres — dictara una a
una o puede ser

- grupal
-CJHISTORIA Y CENCIAS SOCALES - presionando la
- CILENGUA Y LITERATURA

1 CMATEMATICA tecla CTRL.

. LRUNA AT MU
-C] DESARROLLO DE PENSAMENTO FROSOFICO
- C] EDUCACION FISICA
- C] EDUCACION ARTISTICA

C] INFORMATICA APUCADA A LA EDUCACION
-C] COMPORTAMIENTO
- C]HORAS A DISCRECION 1

[BGUIDJ lor curso BGU - D
[er curso BGU - D} FISICA
[ter curso BGU - D] QUIMICA
[Yer curso BGU - D] HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES

e )

4
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Punde user combinaciones de tacles [ohA santinl, otr | v dhos fe ratin pars selsccioner vieias sugratuns.

Seleccionar ls asignaturas marcadas

i SO | g3
[BGUID] MATEMATICA

5

Una vez ingresado las

horas que corresponde a la
[3GU36] 0P VESTIGACON malla curricular de cada
anio de EGB hacemos clic
en Asignar azignaturas y
carga horaria

[BGU1B] MATEMACA

[BGUSH) 0P WVESTIGAOON
[BGUIA] MATEMATICA

[BGUIC] MATEMATICA

e | 6

Control escolar
Asignacién de docentes de asignaturas AA =@

ppeaconss |
Asigaacitn par sdgnatr s
* tmportar
D wvnar'e para agregar (wme nstyucten u'

W Conerar plamtita

S0 N geardads L aignatidn.

Aonte oo pate iwl nomien £ g

Una vez hecho clic en el
boton Asignar asignaturas
v carga horaria aparece un
mensaje Se ha guardado
las aszignaturas,

Aslgnatuzas de RIOFRIO LUZURIAGA TANNY DEL RO

Flvar pae grepec
todes 8 grepe

Barvar

e Impresion de Boletas de calificaciones
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Mi comunidad Mis asignaturas Merramientas académicas [[ETTICTIIN Otres Administracién  Ayeda
N Adeinistracion

Académice | ¥ Reporte calificaciones
Estudiantes ar reporte
Usuarios
Actividades extraescolares 3 Reporte callificaciones por materia

|} ingreso de textos para recomendaciones

] Listas de estudiantes

L} Creacion de paralelos

Asignacion de docentes
L _] Estado de ingreso de cafificaciones

Usted no tiens tareas » calificas

e CECEC

m No tiene circolares o boletines para
fechas posteriores al dia de hoy

Mi comunidad Mis asignatoras  Herramientas académicas Contrel escalar Otros  Administracién  Ayeda

Control Escolar
Visualizar reporte

Para abrir of reporte calificaciones se requiere un visor de POF

Seccion y periodos.

Periode: |, selecclone ua periodo -

Ver periodos de dide actuak: |~ selecclone un periado -~
5 6. N2 CAPACITACION
PERIODO IN2 1516 CAPTACITACION

PERIDDD £GB 1516 CAPACITACION
CLACIO
PERIODO BGU 1516 CAPACITACION
AEX_CAPACITACION
AEX PERIODO 1516 EXTEEQ0001

Parslele: 30 grade €68 - €
Imprimis tode ol paraicie: (3
Formarte de balet oo, 568 Anvel

40



hbriendo reporteGrupo 1443630746 pf

M elegido abar
If reporteGrapo1443630746.pdf
que es Documento POF (47.7 KB)
de https// ot ed der gob.ec
{Qué debena hacer Firefox con este archavol Se puede Abrir el

archivo y luego
imprimir o guardarlo
¥ este ze va archivos

L] Hacer esto sutomiticamente pars estos archivos & partir de shora. de“”g’d“ y alli ze
procede abrir el

N archivo e imprimir.
] o

REPOATE DE EVALUACION
ANO LECTIVO 20152016

—

e e e

e
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e Asistencia de docentes

Mi comunidad Mis asignaturas Herramientas académicas Control escolar m Ayuda

Bienvenida
CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO

Enciclopedia Moderna
Enciclopedia Escolar | = ——
‘ A ingresar notas

| Usted no tiene tareas a calificar.

Recursos humanos I ] Evaluar al personal

2 Resultados personales 3

Control de asistencias de docentes

E—

‘

|Usted no tiene examenes a calificar.

] 4

2025 M1 MATS WAk
AINIE FTE MATS NASC
PRI BTE OGS N
A1 EER MOCS NA
05023 158 MATY NS0

S6U NOCS NP0

RO (T YLACA DL ey
A (ANIACH A D
WCALT M) B S
L MO D L
AL LI W P
AL EROW e MO
T L ke
TIAMNA D6, WL FATMA WA
IO AW VO A
TN GCOMT IR 3 L8O
PN (AN W Ok
AL s T GO

WO e T

e L

En esta opcion seleccionamos Seccion.

- Matutina

- Vespertina

Una vez seleccionado procedemos a observar al personal que
se encuentra trabajando en aquella seccion.

En esta opcion se
puede hacer clic en Si
asistio o no, una vez
realizado el
procedimiento hacer
clic en Guardar.

§ o= wwest@ - Nota: Hacer clic en términos de responsabilidad 7

8

Fuente: Ministerio de Educacion, EDUCAR ECUADOR

A través de este sistema de gestion escolar, se realiza el seguimiento académico de los
estudiantes y por ende el desempefio 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 esta
dirigido a toda la comunidad educativa.
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1.55. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEID)

El Proyecto Educativo Institucional es la identidad propia de la Unidad Educativa
“28 de Abril” (PEI), permite la toma de decisiones pedagdgicas 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 gestion educativa, fomenta la autonomia institucional e innovacion y

evaluacion de metas propuestas.

Imagen N° 1.
Proyecto Educativo Institucional

Evaluacion y e

Fuente: Ministerio de Educacion, Actualizacion de la guia metodolégica para la construccion
participativa del Proyecto Educativo Institucional, pag.23.

156. CODIGO 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, diaologo, toma de
decisiones con todos los actores de la institucion. Ademas 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 Constitucion Ecuatoriana y el Cédigo de la Nifiez y
Adolescencia. Ayuda a lograr cambios de conducta y actitudes entre miembros de la
comunidad educativa mediante el respeto y valoracion de los derechos humanos, es asi
como se lograréd obtener una mejor calidad de vida y aprendizaje en el aula y fuera de
ella.
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PROCESOS DE PARTE ACADEMICA

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 informacion del rendimiento del estudiante de cada institucion
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 tecnologias.

o Educar
3 Fcuador

Inicio  Servicios  Ayuda  Noticias  Recursos educativos

JAun click tus servicios educativos
las 24 horas)

/

Para atender de mejor manera tu inquietud, conoce /
uestros canales de atencion: /

#1800 EDUCACION /
A *soportecel@educacion.gob.ec

A9 i

3.‘. Todos los servicios en un solo lugar

PROCESO

1. Menu Control Escolar
e Ingreso de notas

e Reporte calificaciones por materia
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Lista de estudiantes

Menu Mis asignaturas

Asignaturas que imparto (PCA)

1. MENU CONTROL ESCOLAR

Ingreso de notas

1 /N A

Control escolar BUi0

Bienvenida o rte calificaciones
CAISAGUAND REVELD MAIRA DEL ROSARIO <
Reporte calificaciones por materia

Ingreso de textos para recomendaciones
Listas de estudiantes

. fme

zeleccionado el
A ingresar notas .
ciclo, paralelo,
ze procede a
Perlode: . seleccione un periodo - @ 4 seleccionar la
Ver perfadas sblo del cicla actual; | — seleccone un periodo — asignatura esta
005697 EGB MATS UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE puede ser de
uno en uno o
seleccionado
Paralelo:  (£cpca) 7mo £68S - A E 6 ::::onando la
tecla CTRL,
luego hacer
Dado gue las siguientes asignaturas tienen la misma estructura en ef drbol de parciales, se pueden ingresar notas en paulelo.die en agrupar
asignatura si
. o 7 selecciona laz
CLULEN_M17 ) LENODUA ¥ LITEMAIUNA
MATEMATICA cuatro
materias ubica
el 4y =i es mas
pues el ingreza
el N° que
dezea, luego
hacer clic en
Aceptar,
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Avance del tabulador en el ingreso de |y, .o =
calificaciones: e 11

CAL FINAL ] 12

. PASE DE ANO Vertical

& QPIMESTRE i " Después de hacer clic en acepar se despliega las
4.QUIM_1 igui pei donde permite selecci

4.PROM 01 el?.ngreso de notas de forma Vertical y
13 Hori 1, una vez seleccionado hacer clic en la

Parcial a ingresar las notas, luego de haber
g PARCIAL 2 terminado de ingresar hacer clic en Guardar
; ../ PARCIAL 3 Notas.
) L) EXAM 01 * Nota: Si desea Imprimir las notas hacer clic en
4-QUIMESTRE 2 .
i.quiM_2

4.PROM Q2 Selecclone cosfiacion y seporadee: soamrt ] . [ ==

.| PARCIAL 1 Carmnar | Nagin wrosio wieccimneds

16 =4

ictisns v puciels € materis pas igresie o5ty
. | PARCIAL 2
LENGUA Y LITERATURA, MATEMATICA, ESTUDSOS SDUIALES, CIENCIAS NATURALES, PROYECTOS ESCOUARES, ATRASOS, COMPORTAMIENTO, DRAS. ASISTIDUS, FALTAS

([ PARCIAL 3 | sousmerchons, it msmincaons,

Vista par.

i || EXAM Q2 i 15@

Reporte calificaciones por materia

Mi comunidad Mis asignaturas Herramientas académicas Otres Ayuda
1 H [Académico 48 Reporte calificaciones

Bienvenida =
L 2 Ingresar notas

CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO

| 3 [Reporte calificaciones por materia

7} Ingreso de textos para recomendaciones
Listas de estudiantes

G

Usted no tiene tareas a calificar. Usted no tiene exémenes a calificar.
Concentrado por materia

Estos reportes calificaciones por materia se generan para XLS y POF, Para abric ¢l reporte calificaciones por materia en POF se requlere un visor de POF

Periodos . seleccione un periodo -

Ver perfodes sélo del ciclo actual: | ~ seleccone un periodo ~

024246 EGB MATS 28 DE ABRIL
EGB PERIODO 1718 MATS024246

024246 EGB VESS 28 DE ABRIL
EGB PERIODO 1718 VESS024246
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Paralelo: | (£GBS7A) 7mo EGBS - A

Asignatura: | [7EGBLEN_M17) LENGUA Y LITERATURA

reporte en pdf.
reporte en excel:

Concepto de un concepto de

Decimales o
Incluir nGmero de lista [
Indluir matricula ) P8 Noas Boodencin
EC_EG8) EVAL CUALITATVA
(DA_EGBIBS) DIAS ASISTIDOS
[F)_EGBIBS) FALTAS JUSTIFICADAS
[FIEGBISS) FALTAS BUUSTIFICADAS el sk
[AT_EGBIBS) ATRASOS L
11 e cont s e Hoja de ciculo de Microsef Exce 7-2003 (180 KB)
de Mips//servicios.educarecusdor.gob.ec.
(Qué debesia haces Fielox con este archivol

Mostrar concentrado [excel] 12 @{abre cor] | Microsoft Excel (predetesminads)
O Guardar archive.

[u]

Seleccione un periodo y una asignatura:

Seccifn de005697 EGB MATS UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE
Periodo: | £Gp pERIODO 1715 MATS008697 B 4
Ver perfodes solo del ciclo actual:

ASignatura: | (7eG8LEN_M17) LENGUA ¥ LITERATURA lsﬁssuE S

- staAkimnos_ 180624 941
ot cul s un archive POF (81K8)
de htpe//sencos educarecusdor gob e
£Qué deberia haces Fietox con ete archivol

I @/Abe con| | TWINUI (peedeterminada)

(u]

YT
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2. MENU MIS ASIGNATURAS

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

entre otras.

e Asignatura que imparto — PCA

comunidad [EYSTTITNES] terramientas académicas  Control escolar Otres Ayuda

o 7m0 E68S - A Ut peete eftar of lam Curicetar Anval, areqand ¥ deses wn N, Para quarta, hagh (5Ck o0 f Batke Goaetar

o ATRASOS 3
Trate
JA X LaB&R NG 227-Feinvi=aa3e )
oy v Rew  vtewl  c AT BT DX K “ Plan por Destrezas
EEWW(E-E R e G NS 25 R ) 3 avisos
L 4 2OIFBT LT

U Tareas

U Exdmenes

< that

& foros

Nota: Para ingresar el PCA se W archives
realiza materia por materia B Audio y video

% Enlaces externos
2] Registro de asistendia
17 personal

il Participantes

- ‘ Tutores

ANUAL NATURALLS Cope 80< ‘] P

@ jioras asignadas
@ ocario

Aqui podemos copiar la informacion del
o PROVECTES ESCRNIES archivo de Word sobre el PCA de la materia
© RECOMENDACIONES en este caso Ciencias Naturales.

0 mca 2007 (31 caencus marumaces see
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A+ B 7 | & x x
®—=@u 0@ 25 H il e
id H FIOIFEE
_UNIDAD EDUCATIVA “PUSTR GRANDE-
PLAN CURRICULAR ANUAL

CTENCIAS NATURALES
L1C MATRA CATSACUANG
[SE— BeeTiNG

1. DATOS INFORMATIVOS
o
Pocen

EATIC)
Karga horars semanal Semanss Fvabinciin del apeuedizaje o impeeviaton
patrobeje 1
[0 tamanas | Semanas

cruemaLs

T pacticipantes
‘ Tetores
B s

= @ e rignadas
I

0 #ea 2027 13) CEmes nanumaces ase ANUAL NATURALLS cople 93¢ @ joracio

lnsertar desde Dropbax

Fuente: Ministerio de Educacion, Plataforma Educarecuador.

1.5.8. PLANIFICACIONES CURRICULARES

Entre las planificaciones curriculares se encuentra el Planificacién Curricular
Institucional (PCI), y Planificacién Curricular Anual (PCA) que corresponden al segundo
nivel de concrecion, 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 concrecidn la Planificacion Microcurricular

o clase. (PM)

eEn el PCI se trabaja de acuerdo al enfoque pedagdgico que ensefia a conocer el
perfil de los miembros de la comunidad educativa, utilizando procesos,
metodologia y técnicas innovadoras de acuerdo a las necesidades de la educacion
actual del siglo XXI que ayuden a identificar la problematica de la educacion de

manera que permita una mejor orientacion.

49



oEIl PCA, es un documento que se apoya del PCI, permite tener una vision general
del diagnostico sobre los problemas de aprendizaje, para su elaboracion es
necesario la participacion activa de autoridades y docentes quienes desagregan los
contenidos, el mismo que permite acrecentar las destrezas en cada afio de educacion
bésica.

eLa PM. Es una planificacion diaria elaborada por los docentes para el desarrollo
de los aprendizajes en el aula, respondiendo a las necesidades de los estudiantes de
cada afio de educacion general basica y bachillerato.

Imagen N° ELEMENTOS DE LA PLANIFICACION

CURRICULAR [ rtome petgtges || comeidor e

r r
Adaptaciones curriculares ELEMENTOS DE LA PLANIFICACION
” CURRICULAR INSTITUCIONAL (PCI)

Fuente: Ministerio de Educacion, 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 afio lectivo, sobre los procesos de ensefianza de los alumnos.

Por aquello se ha creado un correo electrénico en GMAIL el cual permitira
recopilar, modificar, eliminar, compartir la informacion del portafolio docente a través

de la opcion GOOGLE DRIVE.
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OBJETIVO: Obtener informacion digital como respaldo del trabajo realizado

durante el afio lectivo de todo el proceso ensefianza del estudiante.

GMai

PROCESO

1. Creacion del correo electronico GMAIL.
2. Acceder a Google Drive
e Elementos
e Crear Carpeta portafolio docente 2017-2018 en Google Drive
e Crear Subcarpetas
e Compartir archivos para que los docentes suban la informacién de su

portafolio docente.
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1. CREACION DEL CORREO ELECTRONICO GMAIL

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

- Crear cuenta

D& qeogie.com

Google

Buscar con Google Me siento con svene

Ofracido por Google en: Espadiol (Latincamdnca)

w @0
Clic =n la Ficha Gmail ‘ﬂb}?*es i
1

52

¥

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

2 | Crear cuenta




Crear tu cuenta de Google 0
Unidad28deabril@gmail.com
Ira Gmail

w

Numero de teléfono (opcional)

Nombxe Apelsdos

e~ | 0991113335 74
rote s

Esta accion no hard que tu ndmero sea visidle para otras personas

4 Direccidn de comeo dectrinico ce recuperacion (opcional

I mairyta1028@gmail.com I S

La usaremos para mantener tu cuenta protegica

Nombre de usuono

| Unidad28deabril | @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Dia Nesy Ao
Disponibles: udeabril deabrilu deabrilunidad I 28 Noviembre ~ 1970 | (]
- 2 5 At ; g Tu fecha de nacimiento
Conrasena ~ Conturnar s comrasena

I es0sssese I Ioonuuo| | Q =

Mujer B
Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion
de letras, nimeros y simbolos

Por qué pedimos esta informacion
Prefiero iniciar sesion SIGUIENTE

Atrds SIGUIENTE
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2. ACCESO A GOOGLE DRIVE

- Ingreso

Gocgle K , 1EPe

C Ma
P ad
EN o 2 s ® oo
bidon () I'n"-e Cownta Buageds

Osstssedve Lote de Googhe Unidad, sicale mas pacido & tu heovs cusota de Google
e oy ”
A _
Mas -

Uaon P,
‘ —

Caionda

- 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.

& orive Q - o =00
Miunidad - = 0
:

’ g Mionidad Goo_f;le Drive te permite acceder & tus cosas en
cualquier ordenador o dispositivo midnil
» [0 Ordenadores u Aade orchivos madiants o botde Hutvo.

- Compartido conmigo

- Para crear una carpeta

O  eciootn hacemos clic en Nuevo.
« Nueva carpeta X
Destacads
- . - Escribir el nombre de la
B twden 2 || | porvarouo oocente carpeta que se desea
compartir.

@  Copias de seguiidad

CANCELAR m - Hacer clic en CREAR.
O Mmscenamiento

3

:\ Descargae Copia de
saguridad y sincronizaciin
para Windows
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L Drive

Nuevo

» B wiunidad
* [0 Ordenadores

-n  Compartido conemigo

®  rReciente

W Destacado

B Papelenn

Q

Mi unidad ~

Carpetas

PORTAFOLIO DO

4

Aqui ya esta
creada la carpeta,
para ABRIRLA hay
que hacer doble
clic en la carpeta y
se podra crear mas
subcarpetas, para
ingresar toda la
informacion del
portafolio docente.

- Crear subcarpetas

& Drive Q

Miunided > PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 «

5

Presentaciones de Google

@  Copls o sapitnd e

Nueva carpeta X

INICIAL 1-2

7

- Compartir archivos para que suban informacién del portafolio docente

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

procedimiento.

g Mivndad

[0 oensdons

a  Compirtid conmigo

@ Reciente
* Destacado

B oo

R

B e

\

B o2 B v B v B oo

B oo B somoo B o B s

Una vez ingresado el nombre se hace clic en Crear y esta creada,
para crear las otras carpetas realizar el mismo procedimiento
anterior. Clic en Nuevo y seleccionar Crear Carpeta.

55




O wivided

o +
#¢  Abrircon
g B rorm 3 o
LD Orewiors t 2 ¢ E1 Sr, Rector habilita
. I '8 Compati I 2 Seleccionar la opeion Comparir Ia opeién para dar
as  Compartido conmigo >
1 @ Obtener enlace para compartic germuo a todos los
©  ockente a que suban
1. Hacer B Movera la informacion hasta
W Destacado clic % Destacar Compartir con otros Obtener enlace para compartir G determinado tiempo
” derecho
§  Fisen @  Combiar color ) paaiis 5
sobre la o . onss
Q  Buscaren 2
carpeta \ Busca ¢ PORTAFOLI DOCENTE 2017 imz —- P
@  Copias do soguridad Portafolio. [  Cambiar nombre Enlaetiqueta = 3 | ] n Maia Caisaguano X Afa ; UL Solo puede v
podemos / Solo pueda ver
0 verdetal ingresar todos Un buen dias estimad@s compafier@s se les comunica que deben subir los
O Amacenamiento sl los correos documentos en digital y en formato pdf 3 la carpeta Portafolio Docente 2017-2018
4 Descargyr electronicos de 4 ¢l cual contiene una subcarpeta donde debe subir su portafolio docente
Be 5 loz docentes correspondiente a cada alo
Descargar Copla de Por su gentil atencién se les agradece
= creados en
sequridad y sincronizacion Eliminas
para Windows 6 GMALL, para
enviar el
comunicado de Aqui ze escribe el zaludo y la informacion
todos en 6 m Cancelst que debe realizar el docente la hora ydif qu
bloque, debe zubir la informacion requerida..

Una vez enviado el mensaje y lo que el docente debe hacer se cierra el correo
electronico, cada docente recibird una notificacidén en su correo electrénico informando que
debe subir su documento del portafolio docente a la carpeta compartida hasta el dia y hora

indicada. Una vez subida toda la informacidn el rector quitara la opcién y cerrara el permiso

para poder subir el documento.

- Correo GMAIL de los docentes
Cada docente abrira su correo electronico en GMAIL y observara en la
bandeja de entrada una invitacion del correo del Sr. Director, pidiendo realizar

lo siguiente.
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Q P oo Yoot B
: | I Unidad 28 de Abeil {via . PORTAFOLIO DOCENTE 2017.2018 - Invitacide para colaborar - unda2ideatni@omal com e ha melado 3 colaters I
Equipo de Gmail Tu direccion de Gmail se ha creado con éxito: umidad?8deabril@gmail.com - Te &

unidad2édeabni@gmail com te ha invitado a colaborar en 2 siguiente carpeta compartida

I PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 1. Hacer clic en
el cuadro de

verificacion y

2 (‘*) | Un buen dias estimad@s compadier@s se les comunica que deben subir los abrir el correo.
B B documentos en digital y en formato pdf a la carpeta Portafolio Docente 2017-2018 el 2. Leerel
/ K cual contiene una subcarpeta donde debe subwr su portafobo docente correspondients comuncado.

a cada afio
Por su gentil atencidn se les agradece

I

3. Clic en Abrir

Una vez abierto el correo aparece las subcarpetas, con cada nombre de cada afio de
educacion basica, en la cual se debe abrir la carpeta del afio que corresponde y seguir los

siguientes procedimientos.

Compartido conmigo > PORTAFOUIO DOCENTE 2017-2018 » PRIMERO - & O\ =

sy Compartido conmigo > PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 > PRMERO = &
2. Seleccionar el lugar de ubicacion
de su documento, y ubicar la B teocapes Nombre Propletario Uttima
ol R
3 Clic en Abrir. —— &  PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSIR 2017-2018,pdf 2% yo
O e 4. Seleccionar el archivo a subir en B serapn
O r— este caso se recomienda que el i =
documento este en pdf. W Sooummin s doopy
B e 5. Observar que el documento [ Homs deCliulode Google
subio correctamente Inesertxciees de Gooe 5
@  Copindavgtad 6. Se puede verificar el documento s
competo en la carpeta PRIMERO. Se ha subido 1 elemento v X
o P
0 omaprcpen & PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSR . (B
mmwx« 2
* L3 PRIMERD A PLANES 2017 4 Q
10
Ll Miunided > PORTAFOLIO DOCENTE 20172018 > PRIMERO « &
. TN BT
J":;«:‘ - et | Nombre
Dvcurnarion 8 15 tvsacines o i (0 ocs 0 1PLAN DE DESTREZAS docx
@ tucreone & comecsonn mncon doa 8" 1R0 PCAdoex
& Inign 8 decumerten petisbe dece :
o 0 STVOAVTES RTRADGS e 8 2PLAN DE DESTREZAS.docx
Gopmn [l e ISR e 85 3 PLAN DE DESTREZAS docx
e 85 4PLAN DE DESTREZAS docx
- WNOOWS (C
R 8 5 PLAN DE DESTREZAS docx 6
M ¥ @' EVALUACION 1 QUIMESTRE PREPARATORIA docx

Nomion de archce | PORTAFOL DOCENTE PRAER § - g y & PORTAFOLI NTE PRIMERO PUSIR 2017-20184 P oD
(] | PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSIR 2017-2018 pdf
3 4

(7 Omcrgucopn e
eparinty BN
sk Wrdmy

A través del correo electronico GMAIL, se puede compartir informacion a todos los

usuarios de la institucion para poder tener informacion como respaldo del afio lectivo, en caso

de una Evaluacidn Institucional.
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