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B. GLOSARIO
1 Autoevaluacion Es la valoracion que por si mismo hace el usuario de los resultados obtenidos del

proceso educativo que ha definido la institucion.

Acreditacion

Reconocer la competencia técnica de la institucion para la realizacion de su

2.
quehacer educativo (Inciso 1.1, numeral V, Acreditacion y Certificaciéon de
academias, Guia General de aplicacion del Acuerdo Ministerial No. 483-
2010).

3. Certificacion Es el proceso que avala el grado de cumplimiento de las mejoras establecidas
para alcanzar la calidad educativa (Inciso 1.2, numeral V, Acreditacion y
Certificacion de Instituciones de Cursos Libres, Guia General de aplicacion del
Acuerdo Ministerial No. 483-2010).

4. DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion.

5. DIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

6. DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.

7. DINFO Direccion de Informatica

8. Evaluacion Externa Valoracion que realiza un técnico o experto sobre los resultados obtenidos por la
institucion de cursos libres en proceso definido.

9 Proyecto Educativo Herramienta técnica pedagogica de planificacion y de gestion de las acciones

" Institucional, PEI  necesarias para el crecimiento, fortalecimiento y desarrollo de las Instituciones de

Cursos Libres en todas las acciones necesarias para la mejora de la calidad en
todos los aspectos a corto, mediano y largo plazo.

10. Resolucion Documento legal que emite la resolucion de DIGEACE, avalando el grado de
cumplimiento de los requisitos de certificacion para instituciones de cursos libres.

11 . .. Proceso administrativo que amplia el tiempo autorizado en la respectiva

- Revalidacién o, R . . .

resolucion a instituciones de cursos libres para su funcionamiento.

12. SIAD Sistema Interno de Administracién de Documentos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Sistema de Gestion Sistema informatico de DIGEACE a través del cual se realiza la revision del
PEIl academias

Proyecto Educativo Institucional, PEI de las instituciones de cursos libres para
aprobacion, certificacion y ampliacion de su vigencia de certificacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

CA1.

Evaluacion y aprobaciéon del PEI

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir y revisar
expediente PEI

Técnico de
informatica

Recibe, por medio de correo electronico, el expediente digital del PEI de la institucion
de cursos libres revisando que contenga:

1. AYC-FOR-11 Recepcion de PEI
2. AYC-FOR-12 Lista de cotejo de primera revision de PEI

Siambos formularios contienen firma y sello de la DIDEDUC de su jurisdiccion, procede
a cargar en el Sistema de Gestidon PEI, todos los archivos.

2.  Asignar
PEI

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Asigna la revision del PEI a un técnico revisor a través del Sistema de Gestion PEI
Academia.

El Sistema envia de forma automatica la Constancia de Recepcion PEI Academias, al
usuario, que registra el cédigo del PEI correspondiente y el nombre del técnico revisor
para seguimiento.

» Nota: Para la asignacion del técnico revisor se toma en cuenta la carga de PEI
asignados.

3. Revisar y
evaluar el
PEI

Técnico
revisor

Revisa y evalla el PEI en el Sistema Gestion PEI Academia, utilizando el Instrumento
de Evaluacion del PEI, segun lineamientos contenidos en el documento Manejo del
instrumento de la Evaluacion del PEI.

1. Si el PEI cumple con los requisitos establecidos en el Manual para elaboracién de
PEI de Instituciones de Cursos Libres, después de realizar las revisiones necesarias
(hasta tres): es aprobado.

2. Si el PEI no cumple con los requisitos establecidos en el Manual: no es aprobado.

El sistema envia de manera electrénica automaticamente, el documento Manejo del
instrumento de la Evaluacién del PEI, al Coordinador de Procesos Extraescolares para
su visto bueno.

4. Revisar y
dar visto
bueno

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Revisa el Instrumento de la Evaluacién del PEI

1. Si tiene correcciones, se envia al técnico revisor para su correccion a través del
Sistema de Gestion PEI academia y al corregirlo, regresa para visto bueno.

2. Sino tiene ninguna correccion, da el Vo.Bo. al Instrumento de la Evaluacion del PEI
y el sistema envia automaticamente el resultado al usuario, a través del correo
electrénico registrado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

5.
Establecer
comunicacion
con el usuario

Técnico
revisor

Establece comunicacion periddica por via telefénica y electrénica, con el usuariocuando
el PEI no es aprobado, con la finalidad de dar seguimiento para que se realicen las
correcciones Y la devolucion del mismo para una nueva revision.

1. Si no se logra contactar a la Institucion de Cursos Libres, por correo electrénico o
teleféonicamente, se le envia usuario por correo nacional, oficio de invitacion para
que continde con el proceso de acreditacion y certificacion del PEL.

Si después de 45 dias calendario de enviado el oficio de invitacion, no se recibe
respuesta, el PEl queda cerrado en el Sistema de Gestion PEI Academias.

Si en el transcurso de los 45 dias habiles, el usuario se comunica con el técnico revisor
o via electronica envia el PEI, se da continda al proceso de aprobacion.

Registra en la Bitacora de seguimiento el historial de la Institucion de Cursos Libres, en
el Sistema de Gestion PEI Academias.

6.
Recibir el PEI
para segunda o
tercera revision

Técnico
revisor

Recibe el PEI de parte del usuario con las correcciones requeridas y procede a solicitar
por medio de correo electronico, al técnico de informatica de DIGEACE, la re activacion
del cédigo PEI de la institucion para una nueva revision.

7.
Activar nueva
revision

Técnico de
informatica

Activa el codigo de la Institucion de Cursos Libres en el Sistema de Gestion PEI
Academias para realizar la nueva revisiéon del PEI

8.
Revisar, evaluar
y aprobar el PEI

Técnico
revisor

Realiza las acciones que establece el apartado C.1, actividad No. 3 del presente
instructivo.

9.

Revisar y dar
visto bueno al
instrumento de

evaluacion

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Realiza las acciones descritas en el Apartado C1, actividad No. 4 del presente
instructivo. (Vo.Bo. de la nueva revision)

C.2.

Certificacion de la implementacion del PEI, primera evaluacion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar base
de datos y
trasladar

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Elabora una base de datos, en la que se indica las instituciones a las que debe
aplicarse la evaluacion externa y traslada la misma al Coordinador de la Unidad de
Seguimiento y Monitoreo como enlace con DIGEMOCA para realizar dicha accion.
Para integrar la base de datos, el primer mes de cada afo debe consultar en el
Sistema de Gestion PEI Academias, las instituciones de cursos libres a las que ya les
fue aprobado su respectivo PEI.

2.
Actualizar los
documentos

Coordinador c&
Procesos
Extraescolares

En el primer bimestre de cada afio, para llevar a cabo la evaluacion de instituciones
de cursos libres, con base a necesidades identificadas en el proceso, disefia o actualiza
los documentos siguientes:

1. Instrumento de Autoevaluacion para certificacion de Instituciones de cursos

libres

Instrumento de Evaluacidon externa para certificacion de Instituciones de cursos
libres

2.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Documento de Manejo aplicacién del instrumento de autoevaluacion
4. Documento de Manejo aplicacion del instrumento de evaluacion externa

3.
Elaborar plan de
induccion

Coordinador
Procesos
Extraescolares/
Coordinador de
la Unidad de
Seguimiento y
Monitoreo

Elaboran el contenido y programacion del taller de induccion para monitores que
aplican los instrumentos de autoevaluacion y evaluacidon externa a las instituciones de
cursos libres. Las fechas de realizacidon de esta accién, deben coordinarse con
DIGEMOCA.

4.
Dar seguimiento

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Solicita a coordinador de monitoreo el envio de oficio a DIGEMOCA para coordinar
fechas y logistica para realizar el taller adjuntandole la base de datos de las

a taller de la Unidad de . . . .
induccion | Sequimiento y | INStitUCIONES que van a ser evaluadas por monitores de DIGEMOCA.
Monitoreo
5. , Gestiona los recursos financieros para llevar a cabo el taller, tomando en cuenta lo
Gestionar Coordinador de | f | POA
Procesos plani icadoen e .
recursos
) h Extraescolares
financieros

6.
Ejecutar taller
de induccion

Coordinador de
Procesos
Extraescolares/
Coordinador de
la Unidad de
Seguimiento y
Monitoreo/
Técnico de
DIGEACE

Ejecuta el proceso de formacion a equipo de monitores de DIGEMOCA, facilitdndoles
presentaciones, materiales informativos, instructivos e instrumentos que aplican en la
evaluaciéon de manera fisica y electrénica, asi como fecha de entrega de reporte de
Instituciones de Cursos Libres evaluadas.

Instrumento de Autoevaluacion para certificacion de academias de cursos libres,
Instrumento de Evaluacién externa para certificacion de academias de cursos libres.

7.
Requerir
notificacion de
la publicacion
de resultados
de evaluacion

Coordinador de
Procesos
Extraescolares/
Coordinador

Requerimiento de informacion oficial publicada en el Sistema de Gestion PEI academia
a coordinacién de monitoreo y seguimiento de DIGEACE.

8.
Revisar
resultados de
evaluacion
externa

Técnico revisor

Revisa resultados de evaluacion externa llenando el Informe técnico de academias de
cursos libres emitiendo opinion técnica para la certificacion.

1. Si el informe técnico indica que los resultados de la evaluacion externa cumplen
con el 60% de los criterios establecidos para la certificacidn, autoriza la certificacion
de la Instituciones de Cursos Libres por dos afios.

2. Si el informe técnico indica que los resultados de la evaluacion externa son
menores al 60%, emite el Listado de recomendaciones para la certificacion de
Academias de cursos libres.

» Nota: En ambos casos el informe se traslada de forma electrénica y automatica,

por medio del Sistema, al Coordinador de Procesos Extraescolares para su
revision final y visto bueno.

9.
Revisar y dar
Vo.Bo. al
informe técnico

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Revisa en el Sistema de Gestion PEI academia el Informe Técnico de Academias de
Cursos Libres que emite el técnico revisor.

1. Si cumple con el porcentaje establecido por DIGEACE, se autoriza al técnico
revisor la emision de la Resolucion para la certificacion de la implementacion del PEI,
en el Sistema.

2. Si no cumple con el porcentaje establecido por DIGEACE, envia al usuario el
Listado de recomendaciones para la certificacion de Academias de cursos libres.

La Institucion de Cursos Libres queda pendiente de certificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
10. Solicita al representante de las Instituciones de Cursos Libres a certificar, las
Solicitar . |resoluciones de: autorizacion de funcionamiento, revalidacion de servicios y cambios
documentos Técnico revisor .. . . . , ..
para emitir administrativos (si aplica), por via electronica; ya con estos datos llena el formato de
resolucion resolucion de certificacion en el Sistema de Gestion PEI academias.
1. Genera en el Sistema de Control de Correlativos el nUmero de la resolucion y emite en
Emitir y el Sistema Gestion PEl Academia, la Resolucién para la certificaciéon de la

trasladar
resolucion de
certificacion

Técnico revisor

implementacion del PEIl, la traslada electronicamente a Coordinacion de Procesos
Extraescolares para su impresion.

12.
Imprimir y
trasladar para
firma y sello

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Revisa las resoluciones.

1. Si estan correctas las imprime y las traslada a la Direccion General para firma, por

medio de la Asistente de Direccion.

2. Sirequieren modificaciones las devuelve al técnico revisor para su correccion,
pasa a la actividad No. 16 para modificar.

13.
Revisar y firmar

Director
General
DIGEACE

Recibe la Resolucion para la certificacion de la implementacion del PEI, la revisa, firma
y sella. Las traslada a la asistente de Direccion para las acciones correspondientes.

14.

Recibe las resoluciones firmadas y selladas. Registra el numero correlativo en el
Sistema Interno de Administraciéon de Documentos, SIAD, escanea, y publica en el
Sistema de Gestion PEI Academias.

Gestionar Técnico revisor
traslado de
resolucion . L. . i
Traslada la resolucion en forma fisica a la DIDEDUC por medio de correo nacional o
correo interno si corresponden a las DIDEDUC del departamento de Guatemala.
1. Recibe por medio del correo electrénico las cédulas de notificacion firmadas por el
prehivar | ecnico Revisor| USUAITO Y las archiva en el Sistema de Gestion PEI Academia.
notificacion
C.21. Recertificacion Uno (1)
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1. coordinador | ACtualiza la base de datos de las Instituciones de Cursos Libres que ya han sido
Actualizare | de Procesos | certificadas e ingresa los datos actualizados al médulo de Recertificacion en el Sistema
ingresar base Extraescolar ., .
de datos es de Gestion PEI Academias.
| f2- coordinador | ENVIA por correo electrénico, la informacion a cada DIDEDUC de las Instituciones de
nrormar a . g . . .y . g .y
DIDEDUG g:tfarggizf:r Cursos Libres que deben recertificarse por vencimiento de resolucion de certificacion,
vencimiento de es se adjunta base de datos.
resolucion
Aprueba en el Sistema de Gestion PEI Academias el expediente con el AYC-FOR-13
Solicitud de recertificacion de academias de cursos libres, resolucién de autorizacion de
funcionamiento, resolucion de revalidacion y resolucién de certificacion.
3. _Te;ecnic,olde 1. Si el expediente estda completo (solicitud llena, resolucién de creaciéon de la
odontede | aee academia, resolucion de certificacion, resolucion de revalidacion vigente), aprueba
solicitud DIGEACE la solicitud. El Sistema envia automaticamente al usuario un correo electrénico con
la Constancia de aprobacion de solicitud de recertificacion.
2. Si el expediente no esta completo o alguno de los documentos no cumple con los

requisitos, regresa la solicitud al usuario para su correccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4.
Asignar técnico
revisor

Técnico de
informatica
DIGEACE

Asigna al técnico revisor un numero de revisiones segun solicitudes ingresadas a
DIGEACE. El Sistema de Gestion PEI Academias envia un correo al usuario donde le
informa el nombre del técnico revisor, para darle seguimiento a la solicitud.

5.
Recibir y
analizar

documentos

Técnico
revisor

Recibe el PEI actualizado e Instrumento de autoevaluacion de Recertificacion de parte
del usuario, procede a revisar y analizar los documentos tomando en cuenta que
cumplan con las caracteristicas siguientes:

1. Que todas las areas de la autoevaluacién contengan respuestas.

Que el PEI esté actualizado de conformidad con el Manual para elaboracién PEI.

Si los documentos cumplen los requisitos procede a evaluar el PEI.

Si los documentos no cumplen los requisitos rechaza la solicitud y se notifica al
usuario de la informacion pendiente de completar.

6.
Evaluar
actualizacion
del PEI

Técnico
revisor

Evalua la actualizacion del PEI utilizando el Instrumento de Actualizacion del PEI.

Si la actualizacion del PEI cumple con los requisitos traslada la Revision de la
actualizacion del PEI, al Coordinador de Procesos Extraescolares para su
aprobacion en el Sistema de Gestién PEI Academias.

Si la actualizacion del PEI no cumple con los requisitos, se indican los aspectos que
deben ser mejorados y se traslada la Revision de la actualizacion del PEI. al
Coordinador de Procesos Extraescolares para su aprobacién en el Sistema de
Gestion PEI Academias.

7.
Revisar y
aprobar el

instrumento

Coordinador

de Procesos

Extraescolar
es

Revisa Instrumento Actualizacion del PEI enviado por el técnico revisor.
1. Si cumple con los requisitos establecidos, aprueba el Instrumento Actualizacion del
PEI y segun el caso autoriza emitir Resolucion de Recertificacion o se envia al
usuario el instrumento con los aspectos que debe mejorar y enviar de nuevo al
técnico revisor para completar su proceso.

2. Si no cumple con los requisitos regresa el Instrumento de Actualizacion del PEI al
técnico revisor para su correccion.

8.
Generar
resolucion

Técnico
revisor

Genera en el Sistema de Control de Correlativos el nUmero de la resolucion y emite la
Resolucion de Recertificacion de Academias de cursos libres, en el Sistema de Gestion
PEI Academias en el modulo de Recertificacion y activa la impresion.

9.
Imprimir
resolucion

Coordinador

de Procesos

Extraescolar
es

Imprime la resolucién de Recertificacion y solicita aprobacion, firma y sello a la Direccién
General de DIGEACE, por medio de la asistente de Direccion.

10.
Firmar y sellar
resolucion

Director
General
DIGEACE

Revisa y aprueba resolucion de Recertificacion, firma, sella y traslada la misma al
técnico asignado para envio a la DIDEDUC correspondiente.

1.
Trasladar
resolucion a
DIDEDUC

Técnico
revisor

Escanea la resoluciéon y la publica en el Sistema de Gestion PEI Academias,
procediendo a trasladarla posteriormente a la Direccion Departamental de Educacion
correspondiente, asignando nimero SIAD para el envio.

» Nota: El responsable de la DIDEDUC entrega la resolucion al usuario por medio de
Cédula de notificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

12.
Verificar cédula
de notificacion

Técnico revisor

Verifica que en el Sistema de Gestién PEI Academias se encuentre publicada la cédula
de notificacién de entrega de resolucion al usuario.

C.2.2,

Evaluacién de recertificacion Uno (1) (monitoreo de cumplimiento)

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar base
de datos

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Elabora una base de datos, en la que se indica las instituciones a las que debe
aplicarse el Instrumento de evaluacion externa de la Recertificacion y traslada la misma
al Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo como enlace con DIGEMOCA
para realizar dicha accion. Para integrar la base de datos, el primer mes de cada
afno debe consultar en el Sistema de Gestion PEI Academias, las instituciones de
cursos libres a las que ya les fue aprobado su respectivo PEI.

2.
Continuar con
el proceso

Coordinador de
Procesos
Extraescolares /
Coordinador de
la Unidad de
Seguimiento y
Monitoreo

Se realizan las acciones del apartado C.2 actividades No. 3 ala 7.

3.
Elaborar
informe técnico

Técnico revisor

Revisa en el Instrumento de Evaluacion externa de recertificacion de la Institucion
evaluada y elabora Informe técnico de recomendaciones. El Sistema de Gestion PEI
Academias automaticamente, lo remite al usuario y le alerta dos meses antes de que
finalice el tiempo de vigencia de su resolucion actual que debe presentar nuevamente
la solicitud para la recertificacion.

C.2.3. Rectificacion dos (2)
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1. Coordinador de Actualiza la base de datos de las Instituciones de Cursos Libres que ya han sido
ixr‘::;'rzg;:e Procesos | certificadas e ingresa los datos actualizados al médulo de Recertificacion en el Sistema
de datos | Xaescolares | 4o Gestion PEI Academias.
2. Coordinador de Envia por correo electrénico, la informacién a cada DIDEDUC de las Instituciones de
'glfg’E'g“:jg Procesos | CUrsos Libres que deben recertificarse por vencimiento de resolucion de certificacion,

vencimiento

Extraescolares

se adjunta base de datos.

Aprueba en el Sistema de Gestion PEI Academias el expediente con AYC-FOR-13
Solicitud de recertificacion de academias de cursos libres, resoluciéon de autorizacion
de funcionamiento, resolucion de revalidacion y resolucion de certificacion.

A3. . Tenicode | 1. Si el expediente esta completo (solicitud llena, resolucion de creacion de la
expedients de iformética d academia, resolucion de certificacion, resolucién de revalidacion vigente), aprueba
solicitud la solicitud. El Sistema envia automaticamente al usuario un correo electrénico con
la Constancia de aprobacién de solicitud de recertificacion.
2. Si el expediente no esta completo o alguno de los documentos no cumple con los
requisitos, regresa la solicitud al usuario para su correccion.
Asigna al técnico revisor un numero de revisiones segun solicitudes ingresadas a
4.  Asignar Técnico de D|GEACE
técnico | informatica de . ’ L . i . .
revisor DIGEACE El Sistema de Gestion PEI Academias envia un correo al usuario donde le informa el

nombre del técnico revisor, para darle seguimiento a la solicitud.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el PEI actualizado y la autoevaluacién de parte del usuario, procede a revisar
y analizar los documentos tomando en cuenta que cumplan con las caracteristicas
siguientes:
5. , .y
Recibir y o * Que todas las areas de la autoevaluacion contengan respuestas.
lizar Técnico revisor , . . s
o s * Que el PEI esté actualizado de conformidad con el Manual para elaboracion PEI
1. Silos documentos cumplen los requisitos procede a evaluar el PEI.
2. Si los documentos no cumplen los requisitos rechaza la solicitud y se notifica d
usuario de la informacion pendiente de completar.
Evalia la actualizaciéon del PEI utilizando Instrumento de revision de la
Actualizacion del PEI.
1. Sila actualizacion del PEI cumple con los requisitos traslada el Instrumento de
E6- | revision de la Actualizacion del PEI al Coordinador de Procesos Extraescolares
actushionn s | Técnico revisor para su aprobacién en el Sistema de Gestion PE| Academias.
del PEI
2. Si la actualizacion del PEI no cumple con los requisitos, se indican los aspectos
que deben ser mejorados y se traslada el Instrumento de revision de la
Actualizacion del PEI, al Coordinador de Procesos Extraescolares para su
aprobacioén en el Sistema de Gestion PEI Academias.
Revisa el Instrumento de revision de la Actualizacion del PEI enviado por el técnico
revisor.
. 1. Si cumple con los requisitos establecidos, aprueba Instrumento de revision de la
Revisary | Cordinador de Actualizacion del PEl y segun el caso autoriza emitir la Resolucion de
gobrobar | Extraescolares Recertificacion o se envia al usuario el instrumento con los aspectos que debe
mejorar y enviar de nuevo al técnico revisor para completar su proceso.
2. Si no cumple con los requisitos regresa el Instrumento de revision de la
Actualizacion del PEI al técnico revisor para su correccion.
8 Genera en el Sistema de Control de Correlativos el numero de la resolucion y emite la
Generar | Técnico revisor | Resolucion de Recertificacion de Academias de cursos libres en el Sistema de Gestion
resolucion PEI Academias en el médulo de Recertificacion y activa la impresion.
0 coordinador de | IMPriMe la resolucion de Recertificacion y solicita aprobacion, firma'y sello a la Director
Imprimir procesos | General de la DIGEACE, por medio de la asistente de Direccion.

resolucion

Extraescolares

10.
Firmar y sellar
resolucion

Director General
de DIGEACE

Revisa y aprueba resolucion de Recertificacion, firma, sella y traslada la misma al
técnico asignado para envio a la DIDEDUC correspondiente.

1.
Trasladar
resolucion a
DIDEDUC

Técnico revisor

Escanea la resoluciéon y la publica en el Sistema de Gestion PElI Academias,
procediendo a trasladarla posteriormente a la Direccion Departamental de Educacion
correspondiente, asignando nimero SIAD para su envio.

» Nota: El responsable de la DIDEDUC entrega la resolucion al usuario por medio de
la Cédula de Naotificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

12.
Verificar cédula
de notificacion

Técnico revisor

Verifica que en el Sistema de Gestion PEI Academias se encuentre publicada la cédula
de notificacion de entrega de resolucion al usuario.

C.24.

Evaluacién de rectificacion dos (2) (monitoreo de cumplimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar base
de datos y
trasladar

Coordinador de
Procesos
Extraescolares

Elabora una base de datos, en la que se indica las instituciones a las que debe
aplicarse la evaluacion externa y traslada la misma al Coordinador de la Unidad de
Seguimiento y Monitoreo como enlace con DIGEMOCA para realizar dicha accion.
Para integrar la base de datos, el primer mes de cada afio debe consultar en el
Sistema de Gestion PEI Academias, las instituciones de cursos libres a las que ya les
fue aprobado su respectivo PEI.

2.
Continuar con

Coordinador de
Procesos
Extraescolares/
Coordinador de

Se realizan las acciones del apartado C.2 actividades No. 3ala 7.

proceso la Unidad de
Seguimiento y
Monitoreo
Revisa en el Sistema de Gestiéon PEI Academias el Instrumento de Evaluacién externa
de recertificacion de academias de cursos libres de la Institucion evaluada y elabora
3 el Informe técnico de recomendaciones.
Elaborar Técnico revisor

informe técnico

El Sistema de Gestion PEI Academias automaticamente, lo remite al usuario y le alerta
dos meses antes de que finalice el tiempo de vigencia de su resolucion actual que
debe presentar nuevamente la solicitud para la recertificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




