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B. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente instructivo tiene como propésito describir las actividades necesarias para ejecutar la implementacion
de las Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar -ETCAE-, normado por el Ministerio de
Educacion, el cual es de naturaleza extraescolar, las ETCAE son centros de formacion y capacitacion
extraescolar, asociadas al area agropecuaria; en donde el campo o parcela de tierra es el espacio de
aprendizaje; en el cual los participantes aprenden, fortalecen y tecnifican sus conocimientos y capacidades con
la orientacion de especialistas técnicos para el aprovechamiento de los recursos en el marco del Programa de
Alimentacién Escolar. Tiene cobertura a nivel nacional de forma escalonada, con enfoque inclusivo y territorial,
para la atencién de personas jovenes y adultas vinculados o no a la produccion agropecuaria a partir de los 15
afos de edad, la formacién modular asociada al area agricola y pecuaria sera acreditada por el Programa de
Centros Municipales de Capacitacién y Formacion Humana —CEMUCAF-, y la acreditacion y certificacion de
las competencias técnicas sera acreditada por el Sistema de Certificacién de Competencias, SCC.

El proceso de autorizar la implementacion de las ETCAE a entidades publicas o privadas que dentro de sus
funciones u objetivos esta la formacidn, capacitacion y tecnificacion de las areas agropecuarias.

C. GLOSARIO

Persona interesada en aprender y poner en practica los conocimientos
adquiridos.

1.- Participante:

2.- Técnico docente  Persona con conocimientos y experiencia en el area agropecuaria

/Instructor:

3.- Certificado de
Competencia
técnica:

Documento oficial que emite el Ministerio de Educacion para
reconocer a nivel nacional los conocimientos, habilidades vy
competencias laborales demostradas en la practica del éarea
agropecuaria, previo cumplimiento de requisitos y procedimientos
establecidos en el presente reglamento. El cual es otorgado al
finalizar los médulos formativos de cada una de las unidades
productivas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4.-Unidad de _ Conjunto de competencias laborales minimas asociadas a un
Competencia: puesto de trabajo, susceptible de reconocimiento y acreditacion
parcial.
5.- ETCAE: Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacién Escolar.
6.- Punto Focal de la

_ Persona designada como enlace de la entidad publica o privada
entidad: ante la Coordinaciéon Departamental de Educacién Extraescolar que
tiene como funcion el registro, inscripcién, conformacién de
expedientes, monitoreo y control para la acreditacion y certificacion
de los participantes en la ETCAE.

D. NORMATIVA LEGAL

>

>

Acuerdo Ministerial No. 1412-2022 de fecha 3 de mayo de 2022, el cual acuerda: “Crear las Escuelas
Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar”.

Acuerdo Ministerial No. 3568-2018, de fecha 5 de diciembre de 2018, el cual acuerda: “Crear el Sistema
de Informacién y Registro de Educacién Extraescolar -SIREEX-“.

E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

E.1. Autorizacion de funcionamiento de Programa ETCAE, a entidades publicas o privadas.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
iéjgi"s‘;t”oa; insttucion’ | La institucion interesada en implementar las Escuelas Técnicas de Campo para la
interesada | Alimentacién Escolar, solicita requisitos y conforma expediente para la autorizacion de
funcionamiento para la implementacion de las ETCAE, para el efecto utiliza el
formulario ETC-FOR-04 “Registro de Autorizacion, Escuelas Técnicas de Campo para
la Alimentacion Escolar -ETCAE-.
ei-pigfézi{e Recibe el expediente y revisa los requisitos siguientes:

1. Carta de manifestacion de interés.
Dirigida a la Direccién General de Educacion Extraescolar, Digeex

2. Carta de solicitud.

Coordinador La institucion interesada debe realizar la solicitud dirigida al Director
Departamental Departamental de Educacion que corresponde.

de Educacion
Extraescolar

3. Dictamen Técnico Interinstitucional.
Documento que avale las condiciones minimas relacionadas a la topografia,
accesibilidad, ubicacion con relacion a las horas de luz, corriente del viento
favorable para establecer los médulos agropecuarios, disponibilidad de fuentes de
agua y area para servicios basicos. En el dictamen técnico se deben incluir las
dimensiones del terreno y fotografias del mismo. Adjunto al mismo se debe incluir
el formulario técnico de visita de campo.

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



PLA-PLT-05.03

v

Ministerio de Educacién
Guatemala

INSTRUCTIVO

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS
TECNICAS DE CAMPO PARA LA ALIMENTACION ESCOLAR -ETCAE-

Del proceso: Educacién Extraescolar y Alternativa | Cédigo: ETC-INS-01 | Version: 01 | Pagina 3 de 7
4. Acuerdo de Acta del Concejo Municipal
Documento donde los integrantes del Concejo Municipal, avalan la
Direccion implementacion de las ETCAE en el municipio, dando en utilizacion el terreno por
‘éﬁﬂ‘é;i'ié?ﬁ espacio de 5 afios.
Extraescolar y
Direccion de
Cooperacion | 5. Convenio de Cooperacion Interinstitucional
Internacional Documento que describe la cooperacién interinstitucional, entre el Ministerio de
Educaciéon-Municipalidad y/u otras instancias de apoyo para la implementacion de
las ETCAE.
6. Fichade Registro
Documento donde se haga constar el perfil de los profesionales que estaran a
cargo de los procesos formativos (promotor) y Administrador de las ETCAE, se
deberd describir si la institucion cuenta con el recurso humano o estara
contratando a los técnicos o instructores necesarios para impartir los moédulos
agropecuarios. Formulario ETC-FOR-04 “Registro de Autorizacion de las Escuelas
Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar ETCAE”
7. Cronograma de desarrollo de competencias
Documento que describa las competencias técnicas laborales y de
implementacion de los modulos agropecuarios, formacioén, capacitacion,
capacitacion, evaluacion, acreditacion, certificacion, promocion y divulgacion con
las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, para favorecer su vinculacién con
el Programa de Alimentacién Escolar -PAE-.
8. Diagnéstico:

a) La entidad publica o privada debe consignar los datos o informacién
concerniente al area geografica donde se implementara las ETCAE,
debiendo incluir datos poblacionales, etnia, cantidad de hombres vy
mujeres, vias de acceso; oferta formativa en las areas agropecuarias
locales del municipio y/o departamento y otros datos que considere
relevantes.

Rifii?ﬁggte b) La entidad publica o privada debera indicar las facilidades que brinda para
piblica o la formacién de médulos agropecuarios.
privada
9. Relacién contractual.

Documento que avale la contratacion de personal especializado en el &rea
agropecuaria, a través de contrato, carta u oficio.

10. Lugar y recurso humano paraimplementar las ETCAE.

a) Descripciébn de las condiciones técnicas y administrativas de las
instalaciones donde se atendera a los participantes.

b) Descripcion y condiciones de infraestructura, herramientas, materiales,
mobiliario disponibles para el desarrollo de cada uno de los médulos
agropecuarios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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c) Croquis del lugar donde funcionara el programa, utilizando google maps.

d) Elexpediente debe incluir la propuesta de perfil de recurso humano a cargo
de los modulos agropecuarios, adjuntando la hoja de vida de cada uno. La
hoja de vida de cada instructor debe contar con lo siguiente: datos
generales, nivel académico (titulo confrontado), experiencia laboral,
formacion técnica recibida (agregar constancias confrontadas), y agregar
fotocopia de las constancias de capacitacion (maximo tres constancias
confrontadas por autoridad competente). Utilizar formulario ETC-FOR-03
“Ficha Técnica del Enlace / Técnico Agropecuario, Escuelas Técnicas de
Campo para la Alimentacién Escolar -ETCAE-".

11. Informacién descriptiva de los médulos agropecuarios a impartir.
Nombre de los mdédulos agropecuarios libres a impartir, horas totales de cada
curso, horarios, jornadas y dias de atencion, beneficiarios (hombres, mujeres o
jévenes). Cada uno de los modulos debe describir lo siguiente: competencias,
contenidos de aprendizaje, descripcion, metodologia/técnicas, recursos y
evaluacion.

12. Observaciones importantes.

e) El expediente y su copia deben presentarse a la Direccion Departamental
de Educacion que corresponda segun su jurisdiccion. Debe incluir
Formulario ETC-FOR-04 “Registro de Autorizacién, Escuelas Técnicas de
Campo para la Alimentacion Escolar -ETCAE-".

a) Las Coordinaciones Departamentales de Educacion Extraescolar,
acompafaran la visita técnica de campo y deberan constatar lo indicado
en el expediente presentado. La coordinacién emitira una Resolucién
departamental para la autorizacion de implementacion de las ETCAE y
deberé enviar copia de la Resolucion a la Subdireccion de Educacion para
el Trabajo y la Cultura de la DIGEEX. Es importante considerar que en el
marco de convenio o carta de entendimiento que se tenga con la entidad
publica o privada y que se encuentre vigente, se indique en la Resolucion
gue se cuenta con alguno de los documentos indicados, consignando fecha
de vigencia y acciones de intervencion que se tenga entre el Ministerio de
Educacion y la entidad.

b) Cumplimiento del Decreto 50-2016, articulo 33. Gratuidad de los
servicios publicos esenciales de educaciéon y salud.

c) El terreno donde se autorice el funcionamiento de las ETCAE, no debe
encontrarse ubicado en zonas de alto riesgo, ni préximo a negocios que
atenten la integridad fisica y moral de los participantes (articulo 2 del
Decreto 56-95 y articulos 49 literal g y 51 del Decreto Namero 90-97 ambos
del Congreso de la Republica de Guatemala).

d) Reconocer la acreditacion y certificacion de los modulos agropecuarios de
la Direccién General de Educacion Extraescolar -DIGEEX- del Ministerio
de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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fégﬁi"sfi‘tf;f Coordnador de | Revisa el expediente y verifica que contenga los requisitos documentales. Si cumple,
documentales Extraescolar | procede a darle trdmite. Caso contrario, se devuelve para completar los documentos
DIDEDUC 1 que hagan falta.
4 Emision de Drrecaion | Elaboracion y traslado de Dictamen Técnico que avala la implementacion de la
Técnico Digeex Educacion ETCAE, en el municipio, departamento y enviada a la Coordinacion Departamental de
Fxiraesco? | Educacion Extraescolar que corresponde, para el tramite correspondiente.

5. Acompafa

Coordinador de
Educacién

Acompafa visita técnica de campo, para constatar lo indicado en el expediente, para

visita técnica | Extraescolar | €l efecto utiliza el formulario ETC-FOR-02 “Ficha Técnica para el Dictamen de
de campo DIDEDUC | yiabilidad para la implementacion de las Escuelas Técnicas de Campo para la
Alimentacién Escolar -ETCAE-", condiciones técnicas, de infraestructura fisica y

de equipamiento de las entidades que implementan el programa ETCAE.
coordinador de | O 12 €ntidad publica o privada cumple con los requisitos para la autorizacion de
Educacion funcionamiento, posterior a realizar la visita técnica de campo para viabilidad de
- Euracscoe’ | implementacion por parte de la Coordinacion de Educacion Extraescolar, se procede

Resolucién de
autorizacion de
funcionamiento

a la elaboracién de Resolucién de autorizacién de funcionamiento de las ETCAE y de
las instalaciones para la implementacién del mismo.

ETCAE
Caso contrario, se comunica e informa al interesado el motivo por el cual no se
procede a la autorizacion, dando un tiempo no mayor a 1 mes para cumplir con lo
solicitado.
Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacién”, la Resolucion
de autorizacion de funcionamiento al punto focal de la entidad.
cgbiiﬁgzc?én Cooramader de| Posterior a la notificacion de la Resolucion de autorizacion de funcionamiento de las
del SIREEX exraescolar | ETCAE, procede a capacitar al personal punto focal de la entidad implementadora en
DIDEDUC | ] uso del Sistema de Registros Educativos de Educacion Extraescolar -SIREEX-.
8. Realizar Coordnader de | Realiza visita de campo, para la verificacion, monitoreo y acompafiamiento técnico-
Ccampo Extracscolr pedagdgico y administrativo, para el fortalecimiento de la implementacion de las

ETCAE, para lo cual utiliza el formulario ETC-FOR-05 “Ficha de registro de Visitas de
Campo, Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar -ETCAE-*

9. Realizar la
Preinscripcién

Punto focal de
la entidad

Realiza la preinscripcion de estudiantes en el Sistema -SIREEX-, de la siguiente

de los forma:
estudiantes en
el SIREEX ] . . .
1. Ingresa al Sistema de Informacion y Registros de Educacion Extraescolar
-SIREEX-.
2. Ingresa la informacion de cada estudiante, nombre completo, documento de
identificacién, género del estudiante
3. Edad del estudiante
4. Modulo agropecuario al que aplica
5. Carga horaria y dias de atencion
10 Efg;ﬁfy Coordinader de | \Verifica en el Sistema de Informacion y Registros de Educacion Extraescolar,
preinscripcion Extaescolar | -SIREEX- se haya realizado correctamente la preinscripcion de los estudiantes, si todo
en sistema DIDEDUC | esta correcto aprueba el grupo. Si la informacién no es correcta 0 no se consignaron
los datos, se contacta al punto focal de la entidad y se indica que no se aprobara la
inscripcion hasta que esté completa.
11. Revisary Coordinador | Apryeba la finalizacion modular de los mdédulos agropecuarios de las unidades
aprobar Departamental . R . . . .
finalizacion de | de Educacion | productivas de los cursos libres en el Sistema de Informacion y Registros de
los médulos Extraescolar HA
agropecuarios Educacion Extraescolar -SIREEX-.
libres

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12. Realizar
impresién de
diplomas y
certificados

Punto focal de
la ETCAE

Ejecuta las actividades descritas en el Instructivo ATD-INS-01 “Impresion de Titulos y
Diplomas”.

» NOTA: Adicionalmente, verifica que los certificados sean de los estudiantes que
fueron inscritos en el Sistema de Informacién y Registros de Educacion
Extraescolar -SIREEX-, asi como las notas que cada uno obtuvo al finalizar su
formacion de cada uno de los médulos agropecuarios . Entrega a los estudiantes
el certificado obtenido al finalizar su proceso formativo y de capacitacién de forma
modular.

E.2. Implementacion de las ETCAE con Técnicos Docentes Programa CEMUCAF del MINEDUC.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
13. Realizar coordinador de | LOS técnicos docentes itinerantes contratados por el Ministerio de Educacion, realizaran

alianzas con
entidades locales

Educacion
Extraescolar y
Técnico docente

alianzas con entidades locales, municipalidades entre otras instituciones para
implementar de las ETCAE.

14. Brindar
acompafiamiento

Coordinador de
Educacion
Extraescolar
DIDEDUC

Brinda acompafamiento y apoyo a los técnicos docentes para concretar alianzas
institucionales y brindar atencién a poblacion joven y adulta interesada en participar en
el proceso formativo de las ETCAE

15. Realizar visita
de campo

Coordinador de
Educacion
Extraescolar
DIDEDUC

Realiza visita de campo, para la verificacion, monitoreo y acompafiamiento técnico-
pedagdgico y administrativo, para el fortalecimiento de la implementacién de las
ETCAE, para lo cual utiliza el formulario ETC-FOR-05 “Ficha de registro de Visitas de
Campo, Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar -ETCAE-*.

Realiza la preinscripcién de estudiantes en el Sistema -SIREEX-, de la siguiente
forma:

1. Ingresa al Sistema de Informacion y Registros de Educacién Extraescolar
16. Relalizla}r la Técnico docente -SIREEX-.
Preinscripeion de|  deibrograma |5 Ingresa la informacion de cada estudiante, nombre completo, documento de
en el SIREEX identificacion, género del estudiante. Formulario ETC-FOR-01 “Registro de
inscripcion, Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar -ETCAE-".
3. Edad del estudiante.
4. Modulo agropecuario al que aplica.
5. Carga horaria y dias de atencidn.
Verifica en el Sistema de Informacién y Registros de Educacion Extraescolar, -SIREEX-
17.Revisary | Cogrdinadorde | S€ haya realizado correctamente la prein§cripcién de los estudiantes, si todo esta
aprobar Exracscolar | COITECtO aprueba el grupo. Si la informacion no es correcta 0 no se consignaron los
preinscripcion DIDEDUC

datos, se contacta al punto focal de la entidad y se indica que no se aprobara la
inscripcion hasta que esté completa.

18. Revisar y
aprobar
finalizacion de los
modulos
agropecuarios
libres

Coordinador de
Educacion
Extraescolar

Aprueba la finalizacion modular de los médulos agropecuarios de las unidades
productivas de los cursos libres en el Sistema de Informacién y Registros de Educacion
Extraescolar -SIREEX-.

19. Realizar
evaluacién de
competencias

técnicas en SCC

Subdireccién de
Educacion para el
Trabajo,
Coordinador de
Educacion
Extraescolar y
enlace de ETCAE

Proceso que acredita a los participantes como expertos en el area ocupacional de
Productor Agropecuario con Especialidad en Alimentacion Escolar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ejecuta las actividades descritas en el Instructivo ATD-INS-01 “Impresion de Titulos y
Diplomas”.

20 Realizar | |l oaamn® [ > NOTA: Adicionalmente, verifica que los certificados sean de los estudiantes que
impresion de | CEMUCAF enlace fueron inscritos en el Sistema de Informacién y Registros de Educacién
certificados | delas ETCAE Extraescolar -SIREEX-, asi como las notas que cada uno obtuvo al finalizar su
formacion de cada uno de los médulos agropecuarios . Entrega a los estudiantes el
certificado obtenido al finalizar su proceso formativo y de capacitacion de forma

modular.

F. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Formularios:

No. CODIGO DESCRIPCION

01 | ETC-FOR-01 | “Registro de inscripcion, Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacion Escolar
-ETCA-".

02 | ETC-FOR-02 Ficha Técnica para el Dictamen de viabilidad para la implementacion de las
Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacién Escolar -ETCAE-.

03 | ETC-FOR-03 Ficha Técnica del Enlace/Técnico Agropecuario, Escuelas Técnicas de Campo para
la Alimentacion Escolar -ETCAE-.

04 | ETC-FOR-04 Registro de Autorizacion, Escuelas Técnicas de Campo para la Alimentacién
Escolar -ETCAE-.

05 | ETC-FOR-05 Ficha de registro de visitas de campo, Escuelas Técnicas de Campo para la
Alimentacion Escolar -ETCAE-.

06 | RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion

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



