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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado | Revisado [ Aprobacién Jefe de Area
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B. ALCANCE Y PROPOSITO

El presente instructivo incluye la descripcion de las actividades que realizan las instituciones que ofrecen
servicios educativos de formacion y de capacitacion para la vida y el trabajo productivo a personas que no han
tenido acceso a la educacion escolar, y a las que habiéndola tenido, desean ampliarla. Las instituciones que
pueden ofrecer servicios de cursos libres a través de academias son las siguientes:

a) Dependencias gubernamentales autdnomas y semiautbnomas, externas al sector de educacion.

b) Asociaciones, grupos organizados, organizaciones no gubernamentales -ONG’s - y entidades privadas.

El alcance es a nivel nacional y el proceso inicia desde la solicitud y finaliza con la entrega de solvencia.

C. GLOSARIO

1.- Academia de Son instituciones que ofrecen servicios educativos de formacion y de capacitaciéon
Cursos libres para la vida y el trabajo productivo a personas que no han tenido acceso a la
educacion escolar, y a las que habiéndola tenido, desean ampliarla.

2.- Cursos libres Es una formacion especifica o técnica que permite al estudiante aprender,
profundizar o actualizarse en diferentes areas de formacion técnica.

3.- Visita ocular Visita que se realiza a la academia para verificar el cumplimiento de requisitos
normativos para la aprobacion de apertura de la academia. Asi también el
cumplimiento de los criterios de infraestructura, técnicos, administrativos de
funcionamiento.

4.- Declaracion jurada Documento por el cual una persona declara ante un notario en la que indique que se
cefira a las leyes, normas, reglamentos y disposiciones del Ministerio de
Educacién, asumiendo la responsabilidad legal de lo declarado.

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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5.- Certificacion

Es el documento oficial que emite el Ministerio de Educacion para reconocer la
formacion, previo cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos en el
reglamento de evaluacion.

6.- Revalidacion

Es el proceso por el cual las academias de cursos libres renuevan su autorizacion.

D. NORMATIVA LEGAL

e Acuerdo Ministerial No. 483-2010, de fecha 19 de marzo de 2010, “Normativa para el funcionamiento
de Academias de Cursos Libres”.

e Acuerdo Ministerial No. 3568-2018, de fecha 5 de diciembre de 2018, “Crear el Sistema de Informacion
y Registro de Educacién Extraescolar -SIREEX-".

o Acuerdo Ministerial No. 2206-2019, de fecha 31 de julio de 2019, “Normas que regulan el funcionamiento
de los Centros de Aprendizaje de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion, CAT”.

E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

E.1. Tramite de autorizacion de funcionamiento de la Academia de Cursos Libres.
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al portal del Ministerio de Educacién, ingresa al portal de DIGEEX, selecciona
el formulario EEX-FOR-01 “Listado de Requisitos para aperturar Academias de Cursos
Libres”, revisa cada uno de los requisitos documentales y procede a conformar el
expediente como se describe a continuacion:
No. Requisito
Solicitud dirigida al Director (a) Departamental de Educacién para creacion,
funcionamiento y autorizacion de cuotas de inscripcion y mensualidades.
Firmada por el propietario o representante legal (definir el nombre de la
1. | academia). Si la Academia pertenece a una sociedad, incluir la escritura de
constitucion de la misma y el nombramiento del Representante Legal con su
Inscripcion del Registro de personas Juridicas, ante Gobernacién, vigente y/o
mandato especial con representacion, cuando procede (vigente).
Constancias de créditos del (a) Director (a) Técnico y/o Administrativo: Titulos,
LProsen@r | interesado diplomas, cursos recibidos, experiencia laboral, participaciones y otras que

respalden sus calidades. Todas las fotocopias de los créditos deben ser
confrontados ante las Coordinaciones Departamentales de Educacién
Extraescolar.

La persona propuesta como director debe contar como minimo con nivel
medio, ciclo diversificado, debiendo presentar su hoja de vida, que incluya
constancias que acrediten el conocimiento en el o los cursos a impartir en la
Academia; pueden optar personas con Profesorado de Ensefianza Media o
Licenciatura en area afin a los cursos que se implementaran en la academia.

Fotocopia simple del documento personal de identificacion (DPI) del director
(a) propuesto (a).

Carta por medio de la cual propone a la persona como Director debe contar
4. | como minimo con nivel medio, ciclo diversificado, debiendo presentar su Hoja

de Vida con constancias que acrediten el conocimiento de los cursos a

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
impartir; pueden optar personas con Profesorado de Ensefianza Media o
Licenciatura en area afin a los cursos que se implementaran en la academia.
Declaracion jurada expresa del Director (a) en la que indique que se regira a
5. | las leyes, normas, reglamentos y disposiciones del Ministerio de Educacion;
debe consignarse en la carta de salicitud.
Hoja de Vida que incluya constancias de créditos del Instructor: Titulos,
diplomas, cursos recibidos, experiencia laboral, participaciones y otras que
6. | respalden sus calidades. Todas las fotocopias de los créditos deben ser
confrontados ante las Coordinaciones Departamentales de Educacién
extraescolar.
Hoja de vida de la persona que realizar4 funciones como Instructor debe
presentar Diploma que le acredite el area ocupacional (ejemplo: Si es
7. | instructor de computacién, que posea créditos de Técnico, Programador etc.
de Computacion, si es el area de Belleza, Técnico en Cosmetologia, si es el
area de Corte y Confeccién, Técnico en Corte y Confeccion etc.
8 Fotocopia simple del documento personal de identificacion (DPI) del
" | propietario o representante legal, legible y completa.
9. | Némina del personal administrativo e instructor(es) del establecimiento.
10 Croquis de la ubicacién geogréafica donde funcionara la academia. Utilizar
" | Google Maps.
11. | Certificacién extendida por catastro, segun municipalidad que corresponda.
12 !_ista c_ietallada de equipo, herramientas y materiales del curso o cursos a
| impartir.
Formulario DAC-FOR-02 “Creacion y actualizacion de Cédigos de
13 Academias”, el cual se puede ubicar en el portal del Ministerio de Educacion,
" | pagina de DIGEEX, pestafna Otros Programas, “Academias de Cursos Libres,
ACL”".

Para la autorizacion de funcionamiento de una academia de cursos libres el plazo

aproximado para solicitarlo es de cuatro (4) meses previo al inicio de sus funciones.

» NOTA: El interesado al momento de abrir una Academia de Cursos Libres, debe
cumplir con los criterios educativos siguientes:

a) El proceso educativo debera estar enmarcado en principios didacticos y
pedagdgicos.

b) Los contenidos, planes y programas educativos, deben combinar adecuadamente
la practica y la teoria.

c) Los cursos deberan, de acuerdo a su naturaleza, planificarse en tres niveles de
formacion técnica laboral: inicial, intermedio y avanzado, con una légica
organizacional y secuencias que permita profundizar la formacion en un éarea
determinada.

d) No estar sujeta a un orden rigido de calendarios, horarios, grados escolares y
edades, ni a un sistema inflexible de conocimientos. La academia debe asegurar
gue los nifios, niflas y adolescentes en edad escolar asistan en horarios que no
interfieran en sus estudios.

e) Formar a los educandos en el desarrollo de competencias hacia nuevos intereses
personales, sociales, laborales, culturales, académicos y econdémicos.

2. Verificar

solicitud, | Coordinador(a) | Ingresa al sistema y verifica las solicitudes recibidas y los documentos de soporte del
reauisitosy | de Bducacion | axpediente, los cuales deben estar vigentes a la fecha del tramite.

educativos DIDEDUC

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

Si determina que la persona interesada no present6 alguno o varios requisitos
documentales, procede a contactar y enviar correo electrénico al interesado para indicar
los documentos faltantes.

» NOTA: El usuario puede contactar por teléfono o correo electronico a la
Coordinacién de Educacién Extraescolar para conocer el estatus del tramite
iniciado.

3. Programar

Coordinador(a)
de Educacion

Con base en la cantidad de expedientes recibidos, programa la visita ocular al lugar
donde funcionard la academia de cursos libres y verifica mediante una lista de cotejo
los expedientes completos, fecha de visita, direccion y requisitos solicitados.

Imprime el formulario EEX-FOR-02 “Condiciones de la Infraestructura Fisica y

visita ocular Extraescolar . . . . . }
bibEbUC | Equipamiento de las Academias de Cursos Libres” y la integra al expediente.
Asigna y da instrucciones al personal que realizard la visita ocular (aplica a las
coordinaciones que cuenten con asistente).
_ Realiza la visita a la academia y procede a verificar lo indicado en formulario EEX-FOR-
Coordinador(a) « . ;. . . .
4e Educacion | 02 “Condiciones de la Infraestructura Fisica y Equipamiento de las Academias de
4. Realizar Extraescolar | Gursos Libres”.

Visita Ocular

/Asistente de
Educacion
Extraescolar
DIDEDUC

Al finalizar, firma, sella y adjunta al expediente. Traslada al Coordinador de Educacion
Extraescolar de la DIDEDUC.

5. Emitir
Resolucién de
autorizacién de
funcionamiento

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

Emite la Resolucién de autorizacion de funcionamiento de la academia, indicando en
la misma, los cursos libres autorizados por nivel (inicial, intermedio y avanzado), asi
como la autorizacion de los libros de registro.

La Resolucion se traslada al Director (a) Departamental de Educacion para la firma
correspondiente.

» NOTA: Las academias de cursos libres deben evaluar cada tres (3) afios sus
procesos o servicios educativos a través de la revalidacion de sus instituciones.

6. Notificar
Resolucién de
funcionamiento

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion”, la Resolucion
del funcionamiento al Director/ Propietario de la Academia de Cursos Libres.

E.2. Tramite de Revalidacion de Funcionamiento de Academias de Cursos Libres.
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
‘Ingresa al portal del Ministerio de Educacion, selecciona la pagina de DIGEEX,
selecciona la pestafia Otros Programas y finalmente ingresa a la pestafa “Academias
de Cursos Libres”. Completa el formulario DAC-FOR-02 “Creacion y Actualizacion de
7. Solicitar Cédigos Academias”

revalidacion de
autorizacion de
funcionamiento

Director(a) de la
academia

Y conforma el expediente con los siguientes requisitos documentales que se describen
a continuacion:

e [Fotocopia de Resolucion de autorizacion de funcionamiento

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

¢ Nomina actualizada del personal técnico y administrativo de la academia Director
(es), instructor (es).

¢ Hoja de Vida del profesional completo del personal técnico y administrativo de la
academia; en forma descriptiva y debe ir acompafiado de fotocopias simples de
constancias de respaldo.

e Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales, emitido por el
Ministerio Publico.

» NOTA: Este proceso se debe realizar con un periodo de 6 meses antes que venza
la Resolucidn vigente, la cual debe estar firmada por el Propietario / Representante
Legal y el Director de la academia.

Verifica los documentos entregados en el expediente, si cumple lo indicado en la

normativa legal vigente, procede a elaborar la Resolucibn de Revalidacion de

8. Emitir autorizacion de funcionamiento.

Resolucién de
Revalidacion de
autorizacion de
funcionamiento

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

» NOTA: Este proceso se debe realizar cada 3 afios ante la Direccion Departamental
de Educacion, por medio de la Coordinacién de Educacion Extraescolar de la
jurisdiccién correspondiente.

9. Notificar
Resolucién de
autorizacion de
funcionamiento

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion”, Resolucion de
Revalidacién de autorizacion de funcionamiento al Director/ Propietario de la Academia
de Cursos Libres.

E.3. Tramite de Actualizacion de Cuotas de la Academia de Cursos Libres.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

10. Programar
calendario de
Induccién

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

Programa un calendario de fechas y horas especificas para dar la induccion a los
nuevos Directores(as) / Propietarios(as) de la Academia de Cursos Libres, sobre el uso
del Sistema de Informacién y Registros de Educacion Extraescolar para la inscripcion
de estudiantes, asi como la normativa legal vigente.

11. Realizar la
Preinscripcién

Director(a)/

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

e Ingresa al SIREEX

¢ Ingresa la informacion de cada estudiante, nombre completo, documento de

estudiantes en o emia identificacién, género del estudiante
el SIREEX o Edad del estudiante
e Curso al que aplica
e Nivel del curso
o Coordinador(a) Verifica en el sistgma SIRI,EEX, se haya realizado correctamente Ia'preinscripci()n de
épfgg:r Y | deEducacion |lOS estudiantes, si todo esta correcto aprueba el grupo. Si la informacién no es correcta

preinscripcion

Extraescolar
DIDEDUC

0 no se consignaron los datos, se contacta al Director/ Propietario de la Academia de
cursos libres y se indica que no se aprobara la inscripciéon hasta que esté completa.

13.Solicitar
actualizacién de
cuotas

Director(a)/
Propietario/
Representante
Legal de la
academia

En linea a través del Portal de DIGEEX, Ingresa al link y completa el formulario EEX-
FOR-04 de “Solicitud de Actualizacién de Cuotas” y completa la siguiente informacion:

o Datos Generales de la Academia de Cursos Libres
e Propuesta de actualizacién de Cuotas de inscripcidn y cuotas mensuales

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

INSTRUCTIVO
AUTORIZACION DE ACADEMIAS DE CURSOS LIBRES

v

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Educacién Extraescolar | Codigo: EEX-INS-01 | Version: 01 | Pagina 6 de 10
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

e Firma y sello del Director/ Propietario/Representante Legal de la Academia de
Cursos Libres

Asimismo, carga en el link de la plataforma, los requisitos documentales para completar

el expediente:

¢ Fotocopia del documento de identificacion del Director.

e Fotocopia del documento de identificacion del propietario.

e Resolucion de certificacion de la academia extendida por la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion -DIGEACE-.

e Resolucion o Acuerdo de autorizacion de la Academia.

e Resolucion de autorizacion de cuotas de inscripcion y mensualidades vigente.

e Codigo de la academia de cursos libres.

¢ Resolucion o acta de revalidacion de la academia de cursos libres, emitida por la
Coordinacién Departamental de Educacion Extraescolar.

Al concluir con el proceso de solicitud verifica el nimero de gestion y de expediente

electrénico asignado por el sistema para darle seguimiento al tramite.

Realiza la verificacion de los documentos entregados de forma electrénica, si cumple

lo indicado en la normativa legal vigente, procede a elaborar la Resolucién de

14.Emitir | Coordinador(a) | actualizaciébn de cuotas. La Resolucién se traslada para firma de Director (a)

Resolucién de
actualizacién de
cuotas

de Educacion
Extraescolar
DIDEDUC

Departamental de Educacion.

La Resolucién la registra en el sistema, colocando el nUmero de Resolucién y sube el
documento al expediente en Sistema.

15. Notificar
Resolucién de
actualizacién de
cuotas

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

DIDEDUC

Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion”, la Resolucion
de actualizacion de Cuotas al Director/ Propietario de la Academia de Cursos Libres.

E.4.

Tramite de Ampliacion de Servicios para Academias de Cursos Libres.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

16.Solicitar
ampliacion de
servicios

Director(a) de la
Academia de
Cursos Libres

Ingresa en linea a través del Portal de DIGEEX, selecciona el link de “Ampliacién de
Servicios para Academias de Cursos Libres”, completa solicitud de Ampliaciéon de
Servicios para Academias de Cursos Libres, y sube a la plataforma la siguiente
informacion:

Solicitud dirigida al Director (a) Departamental de Educacién

Fotocopia del documento de identificacion del Director

Fotocopia del documento de identificacién del propietario

Resolucion de certificacion de la academia extendida por la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion —DIGEACE-.

Resolucion o Acuerdo de autorizacion de la Academia

Resolucion de autorizacion de cuotas de inscripcion y mensuales vigente.

Cddigo de la academia de cursos libres

Resolucion o acta de revalidacion de la academia de cursos libres, emitida por la
Coordinacién Departamental de Educacion Extraescolar.

Adicionalmente, ingresa al médulo de Cursos en el sistema y completa la siguiente
informacion:

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

e Descripcion de cursos a ampliarse:

¢ Planificacién de los contenidos de los cursos a impartir

e Plan

e Horarios

e Jornada

¢ Hoja de Vida de los instructores

Al concluir con el proceso de solicitud verifica el nimero de gestion y de expediente

electrénico asignado por el sistema para darle seguimiento al tramite.

Realiza la verificacion de los documentos entregados en el expediente, si cumple lo

indicado en la normativa legal vigente, procede a elaborar la Resolucion de ampliacion

de Servicios. La Resolucion se traslada para firma del Director (a) Departamental de
17. Emitir coordinador(a) | Educacion.

Resolucién de
ampliacion de
servicios

de Educacion
Extraescolar
DIDEDUC

Se procede a registrar el nimero de Resolucion y lo sube al SIREEX.

Si no cumple contacta al Director(a) de la Academia de Cursos Libres para indicar la
informacidn que se requiere para continuar con el proceso.

18. Notificar
Resolucién de
ampliacion de

Coordinador(a)
de Educacion
Extraescolar

Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion”, la Resolucion
de ampliacién de Servicios al Director/ Propietario de la Academia de Cursos Libres.

Servicios DIDEDUC
E.5. Tramite de Actualizaciéon de Datos de la Academia de Cursos Libres
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

19.Actualizar
datos

Director(a) de la
Academia de
Cursos Libres

Ingresa en linea a través del Portal de DIGEEX, selecciona el link de “Actualizacién de
Datos de la Academia de Cursos Libres”, ingresa la solicitud de actualizacién de datos”
y sube los requisitos documentales descritos a continuacion para cada categoria:

Fotocopia del documento de identificacién Personal -DPI- del Director (a) de la
Academia de Cursos Libres.

Fotocopia del documento de identificacion Personal -DPI- del propietario o
representante legal.

Croquis de la ubicacién geogréfica de la academia.

Fotocopias de las Resoluciones emitidas con anterioridad (si aplica)

Formulario DAC-FOR-02

REQUISITOS DOCUMENTALES

No. Cambio de Director Academia de Cursos Libres
El requisito especifico es la constancia de créditos del Director (a): Titulos,
diplomas, cursos recibidos, experiencia laboral, participaciones y otras que

respalden sus calidades.

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

2. Perfil del Director(a) de la academia: | Profesor (a) de ensefianza media en
cualquier especialidad.

Maestro (a) de educacion primaria
con cinco afios de experiencia en
docencia o administracion vy
capacitacion documentada en el area
de la especialidad.

Titulo de ciclo diversificado del nivel
medio (maestro, bachiller, perito o su
equivalente) y capacitaciéon
documentada en el area de la
especialidad (en areas diferentes a
mecanografia o para Centro de
Aprendizaje de Tecnologias de la
Informacion 'y la Comunicacion,
CAT).

3. Cambio de propietario Fotocopia autenticada de la Escritura
de compra-venta u otros documentos
que identifiquen la propiedad legal
del mismo.

No. Cambio de Direccion Geografica

1. Certificacién de condiciones fisicas de las instalaciones de la academia,
extendida por un profesional colegiado (arquitecto o ingeniero).

No. Cambio de Instructor de Curso

1. El cambio de instructor no requiere un tramite especial pero debe informarse
a la Coordinacion Departamental de Educacion Extraescolar e integrarse de
forma inmediata su curriculo y constancias al archivo de la academia para
respaldar su cargo.

No. Cambio o ampliacién de horarios y dias de clase

1. Adjuntar al formulario la justificacion respectiva.

No. Cambio de Nombre de la Academia

1. Justificacion del cambio y las razones por las que se seleccioné el nuevo
nombre, con respaldo documental si es procedente.

No. Otros cambios

1. Los cambios que pueden darse en funcion del mejoramiento del servicio de

capacitacion, debe respaldarse con la justificacién, la documentacion general
indicada en el proceso de ampliaciéon de actualizacion de datos.

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
Revisa el expediente y la informacion contenida en el mismo, si esta correcta, procede
a realizar los cambios en el SIREEX para registrar la nueva informacion y continta con
Coordinador(a) H . F
20. Realizar de Educacion la SIgUIGnte actividad.
cambios en Extraescolar
SIREEX C . . .. . L, .

PIPEBYC 1 5j |a informacion no es correcta contacta por medio de correo electrénico o llamada
telefonica al Director/ Propietario de la Academia de Cursos Libres y le indica la
informacion necesaria para completar el tramite.

21.Emitir | Coordinador(a) | Emite Resolucion de actualizacién de informacién, se traslada para firma del Director

Resolucion de
actualizacién de

de Educacion
Extraescolar

(a) Departamental de Educacion. Registra el nimero de Resolucion y procede a subirla

informacion pDIDEDUC | al SIREEX.
22 Notificar | Co0rdinador(@) | Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion®, la Resolucion
Resolucion de | £ £94%90" | da actualizacién de informacion al Director/ Propietario de la Academia de Cursos
informacion DIDEDUC Libres.
E.6. Tramite de Solicitud de Solvencia de la Academia de Cursos Libres.
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa en linea a través del Portal de DIGEEX, selecciona el link de “Solicitud de
Solvencia”, completa la informacién descrita a continuacion:
e Codigo de la Academia de Cursos Libres
23, solicitary | Directort@ dela ® Nombre de la Academia

emitir solvencia

Academia de
Cursos Libres

e Numero de resolucion de Autorizacion de la Academia de Cursos Libres

Selecciona el botén emitir solvencia y la imprime o guarda en formato digital, verifica el
codigo de seguridad el cudl es otorgado de forma automatica por el Sistema.

> NOTA: La solicitud de Solvencia debe realizarse al finalizar cada afo.

Coordinacion

Emite semanalmente un listado de las Academias de Cursos Libres, en el cual revisa
gue las academias hayan cumplido los procesos administrativos para estar solventes.

24. Emitir
listado de Departamen,tal
academias de Educacién L, d | , | f d d | L.
it Extraescolar | Si detecta que alguna no esta solvente, notifica por medio de correo electrénico o
DIDEDUC | llamada telefdnica al Director(a) / Propietario de la Academia de Cursos Libres, que
debe completar el proceso.
E.7. Monitoreo y Acompafiamiento en los procesos que desarrolla la Academia de Cursos Libres.
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Realiza el monitoreo para el acompafiamiento técnico a las academias de cursos libres.
25. Realizar | Coordinador(@) | EN 18 Misma deber,a verificar que se cumpla con las cuotas autorizadas, que el curso
procesode | de Educacion |Se desarrolle segun lo autorizado, que las condiciones de la academia sean las
monitoreo y Extraescolar

acompafiamiento
técnico

DIDEDUC

adecuadas para la atencion de estudiantes. El coordinador deberd verificar el
desempefio del instructor que cumpla con lo siguiente: si tiene a la mano la planificacion
aprobada por la coordinacién, constatando que contenga las competencias a formar en
los estudiantes, si describe las actividades a desarrollar y las actividades evaluativas.

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

Debe verificar si durante la visita se pudo observar el desarrollo del curso, si se identifico
la metodologia aplicada al curso, verifica los materiales que utilizan.

Aplica lo indicado en el formulario EEX-FOR-03 “Acompafiamiento Técnico-
Administrativo de las Academias de Cursos Libres”.

En cuanto a los criterios administrativos, el coordinador debe observar que la Academia
de Cursos Libres tenga la Resolucion de autorizacion de funcionamiento a la vista, para
su verificacion. Revisa los libros autorizados, inscripcion de estudiantes, controles de
asistencia al dia, otros servicios autorizados o que no estén autorizados por la
DIDEDUC.

» NOTA: Corresponde a la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la
Calidad -DIGEMOCA- monitorear la calidad de la educacién que se imparte en las
Academias de Cursos Libres, mediante la aplicacién de instrumentos y pruebas
disefiadas por la Direccion General de Educacion Extraescolar
-DIGEEX- y la Direccion General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE-.

E.8. Impresién de Certificados y Diplomas

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

26. Realizar Coordinador(a . .. . . « ., .
impresion de | de Educacic’gn) Ejecuta las actividades descritas en el Instructivo ATD-INS-01 “Impresion de Titulos y
diplomas y Extraescolar i ”

certificados DIDEDUC Dlplomas ’

F. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. EEX-GUI-01 Guia del Usuario para el funcionamiento de las Academias de Cursos Libres.

2. FORMULARIOS:

No. | CODIGO DESCRIPCION

1. EEX-FOR-01 Formulario Requisitos de Autorizacién de Academias de Cursos Libres.

2 EEX-EOR-02 (L:igrrwgléuones de la Infraestructura Fisica y Equipamiento de las Academias de Cursos
3 EEX-FOR-03 Acompafiamiento Técnico — Administrativo de las Academias de Cursos Libres.

4. EEX-FOR-04 Solicitud de actualizacion de Cuotas.

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




