PLA-PLT-05.03

uuuuuuuu

INSTRUCTIVO
AUTORIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA MODALIDAD DE ENTREGA
EDUCATIVA VIRTUAL A DISTANCIA PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS EN EL

SUBSISTEMA ESCOLAR

Del proceso: Entrega Educativa | Cédigo: EEV-INS-01 | Version: 2 | Pagina 1 de 6
A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado Revisado Aprobacién Jefe de Area
Nombre/PuestoDireccién Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién | Fecha
= Lesly Carmelina Xiquin Aguilar/Subdirectora de = Lulsa Eugenia Evangelina Morales Modenesi ' Zaida Lorena Aragbn Ayala de

Acreditacion y Cedlﬁcau(n titucional Directora/DIGEACE Argueta/Vicaministra Técnico de

DIGEACE Firma: Educacion

Firma: Firma:

» Ana Gabriela Vides Morar /Coordinadora a cargo de|e
Centros Educatvos PﬂvadosIDIGEACE
Frma: -

» Dayanara X'rena xmucané Ramos Dubon/
Jefe del Departamento de Nivel Primario DIGECUR

* Flor de Marla Dubén Pefta e Ayaia/Subdirectora
General de Educacion Bilingle e
InterculturalDIGEBI
Firma;

AWk,

|« Ada Marmroguin/Coordinadora de Desarrolio y
Calidad/DIDEFI
Firma:

Idania Vanesa Lépez/ \
Directora en funciones/DIGECUR
Fima:

= Norma Lucrecia Cérdova Hetedia de Alvarez/

Directora/DIGECADE
Firma:

‘s Carlos Marclal Lépez Heméndez/DireclorDIGEB

Fima:

/ ‘147'

4

H

 Cessia Anall Collade Morales/Directora/DIDEF|

Firma:

/

" "E’.“mﬂ de Educacién

JUN 2021

|® Maria del Rosario Balcércel Minchez/

Viceministra de Educacin Extraescolar
|y Atemativa
Firma: W e WL

/) |

| X /
N o(/

« Carmelina Espantzay Serech de
Rodriguez /Viceministra de Educacion
Bllmgﬂe e Interw!usral

= Claudla Patricia Ruiz Casasola de

Firma: B

B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene por propdsito definir las actividades que deberan desarrollarse en las Direcciones
Departamentales de Educacion, para autorizar el funcionamiento, la ampliacién de servicios educativos y la
revalidacion de funcionamiento en la modalidad de entrega educativa virtual a distancia para centros educativos

privados en el Subsistema Escolar.

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

DICTAMEN TECNICO:

Opinién técnica emitida por profesional a cargo, con base en la verificacién del
cumplimiento de requisitos.

GUIA DEL USUARIO:

Documento que contiene los lineamientos requeridos para la implementacion
de la modalidad de entrega educativa virtual a distancia para centros educativos
privados en el Subsistema de Educacion Escolar.

SISTEMA DE REGISTROS

EDUCATIVOS -SIRE-:

Sistema que permite registrar y administrar establecimientos, estudiantes y
acreditamiento de los programas, planes y proyectos del Subsistema de
Educacién Escolar.

USUARIO:

Es la persona que solicita implementar servicios educativos con la modalidad
de entrega educativa virtual a distancia en centros educativos privados.

D. NORMATIVA LEGAL

Acuerdo Ministerial nimero 3214-2020 de fecha 12 de noviembre de 2020 «Normas para la modalidad de
entrega educativa virtual a distancia, para centros educativos privados en el Subsistema de Educacién Escolars.

E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

E.l

Autorizacion de funcionamiento y ampliacién de servicios educativos para la implementacion
de la modalidad de entrega de educativa virtual a distancia, para centros educativos privados
en el Subsistema de Educacién Escolar

E.1.1 Recepcidn de expedientes en la Direccion Departamental de Educacion correspondiente.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Entrega expediente fisico en la Subdireccién/Departamento Técnico Pedagdgico, segun
expeE(;‘itefgtgea;n " Usuatio lo estipulado en la Guia de Usuario para la implementacion de la modalidad de entrega
DIDEDUC educativa virtual a distancia, para centros educativos privados en el Subsistema de

Educacion Escolar, EEV-GUI-01.

2.
Recibir y registrar
expediente

Asistente
Subdireccion/
Departamento

Técnico

Recibe el expediente fisico y lo registra en el Sistema Interno de Administracion de
Documentos SIAD, firma y sella de recibido la copia del usuario.

Psl%asgggo Informa por medio de correo electronico al Subdirector/Jefe Técnico Pedagdgico de los
expedientes recibidos.
Traslada la documentacién administrativa, al Coordinador de Acreditamiento y
Certificacion de la DIDEDUC y solicita dictamen técnico, en un periodo maximo de 5 dias
Asistente habiles.
Subdireccion/
3. Trasladar Departamento 'z 4 : : : : :
expediente Tecnico | 1raslada la documentacion técnica al Coordinador del nivel o ciclo educativo que

Pedagégico
DIDEDUC

corresponda y solicita dictamen técnico en relacion al documento descriptivo de la
modalidad de entrega educativa virtual a distancia, organizacion de los aprendizajes,
plataforma virtual de aprendizaje y recursos educativos digitales, en un periodo maximo
de 5 dias hébiles.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E.1.2 Revision y analisis de expedientes.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Revisar
documentos
administrativos
y emitir
dictamen
técnico

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

Revisa los documentos administrativos de acuerdo a los criterios establecidos en:

EEV-FOR-01 “Formulario para la revisién del expediente administrativo”.
EEV-FOR-03 “Formulario para la revision de expedientes de directores y personal
docentef/tutor.

En caso de que el expediente requiera actualizacion o cambio de algin documento, se
solicitara al usuario. Si aun después de haber completado la informacion, esta no llena los
lineamientos, se emitira dictamen técnico no favorable.

Si el expediente cumple con los requisitos administrativos, emite dictamen técnico dentro
de los 10 dias habiles a partir de la recepcion del expediente.

Emitido el dictamen técnico favorable, traslada copia del expediente administrativo al
Director Departamental de Educacion, para que designe al profesional que realiza
funciones de supervision educativa, y lleve a cabo la visita ocular.

2.
Revisar
documentos
técnicos y
emitir dictamen
técnico

Coordinador del
nivel educativo
que
corresponda.
DIDEDUC

Revisa los documentos técnicos de acuerdo a los criterios establecidos, utilizando los
instrumentos siguientes:

EEV-FOR- 05 “Formulario para la revisién de la modalidad de entrega educativa virtual a
distancia”.

EEV-FOR- 06 “Formulario para la organizacién, recursos educativos digitales y
evaluacién de los aprendizajes”.

EEV-FOR- 07 “Formulario para la revision de la plataforma virtual de los aprendizajes”.

Para la revision de la plataforma virtual de aprendizaje se podra apoyar con la Unidad de
Informatica de la DIDEDUC, para verificar la infraestructura y funcionalidad de la misma.

En caso de que el expediente requiera actualizacion o cambio de alglin documento, se
solicitara al usuario. Si aun después de haber completado la informacién, esta no llena los
lineamientos, se emitira dictamen técnico no favorable y lo traslada a la
Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC.

Si el expediente cumple con los requisitos técnicos, emite dictamen técnico dentro de los
10 dias habiles a partir de la recepcién del expediente, lo adjunta y traslada a la
Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC.

3.
Recibir,
notificar y
nombrar a
profesional

Director
Departamental
de Educacion

Recibe del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion DIDEDUC, la solicitud para
nombrar al profesional que realizara la visita ocular a la sede y copia del expediente
administrativo.

Nombra al profesional que ejerce funciones de supervision educativa de la jurisdiccion que
corresponda, para realizar la visita ocular, solicita emitir dictamen técnico y adjunta copia
de los documentos administrativos del expediente.

4.
Realizar visita
ocular y emitir

dictamen
técnico

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa

Recibe nombramiento y copia de los documentos administrativos del expediente.

Realiza la visita ocular a la sede del centro educativo privado, segin EEV-FOR-04
Formulario de visita ocular de la sede del centro educativo privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Emite dictamen técnico en sentido favorable o no favorable y lo traslada a la
Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, dentro de los 5
dias habiles después de haber sido notificado.
Recibe y analiza los dictimenes técnicos emitidos por el Coordinador de nivel
5. Coordinador de correspondiente y el profesional que ejerce funciones de supervision educativa, y los
dicgfggz'gs Acreditamiento y| INCOrpora al expediente.
claborar y Certificacion
DIDEDUC ., .
anteproyecto de Elabora anteproyecto de resolucion y traslada al despacho del Director Departamental de
Educacion para firma y sello respectivo, en un periodo maximo de 5 dias habiles.
Recibe, revisa, firma y sella la resolucion de autorizacion de funcionamiento o ampliacion
6 Depﬂg:gcrgmal de servicios educativos para centros educativos privados que implementen la modalidad

Firmar y sellar
resolucién

de Educacion

de entrega educativa virtual a distancia, en caso sea favorable, tendra una vigencia por 5
anos.

Traslada a la Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, la

7. Asistente de

Trasladar la pirector | resolucion firmada y sellada, y solicita sea notificada en un periodo méaximo de 2 dias

resolucion Departamental L.

autorizada de Educacion | habiles.
Notifica la resolucién favorable/no favorable, al centro educativo privado, por medio del
formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion. Archiva copia firmada y sellada de

8. Notificar Coordinador de | recibida.

’ ntregar y Acreditamiento y

r:solugic’m Certificacion . . T . .. .

pibebuc | Informa al usuario que debe tramitar el cédigo de nivel de los servicios educativos

autorizados segun lo establecido en la Guia de procesamiento de cddigos de centros
educativos, publicada en el sitio Web del Ministerio de Educacion.

9. Registrar Registra las cuotas autorizadas en la resoluciéon de autorizacién de funcionamiento o de

cuotas
autorizadas en
el Sistema de

cuotas

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

ampliacion de servicios educativos, en el Sistema de cuotas de Centros Educativos
Privados, segun la Guia publicada en el sitio Web del Ministerio de Educacién.

E. 2 Revalidacion de autorizacion de funcionamiento para la implementacién de la modalidad
de entrega educativa virtual a distancia, para centros educativos privados en el Subsistema
de Educacién Escolar.

E.2.1 Recepcidn de expedientes en la Direccion Departamental de Educacién correspondiente.

expediente en la

Usuario

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1 Entrega expediente fisico en la Subdireccion/Departamento Técnico Pedagdgico, segun lo
Entregar estipulado en la Guia de Usuario para la implementacién de la modalidad de entrega

DIDEDUC educativa virtual a distancia, para centros educativos privados en el Subsistema de
Educacién Escolar, EEV-GUI-01.
assente | RECIDE €l expediente fisico y lo registra en el Sistema Interno de Administracion de
2. subdireccion/ | Documentos SIAD, firma y sella de recibido la copia del usuario.
Recibir y Departamento
registrar Técnico . L. . . . L.
expediente Psl%aélg@lzjigo Informa por medio de correo electronico al Subdirector/Jefe Técnico Pedagogico de los

expedientes recibidos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Asistente
Subdireccién/ . . . . ipe ..
3. Trasladar | Departamento | 1raslada el expediente al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC y
expediente P;gg‘g;‘i’co solicita dictamen técnico, en un periodo maximo de 5 dias habiles.
DIDEDUC

E.2.2 Revision y analisis del expediente.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Revisar
expediente y
emitir dictamen
técnico

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

Revisa los documentos administrativos de acuerdo a los criterios establecidos en:

EEV-FOR-01 Formulario para la revision del expediente administrativo
EEV-FOR-03 Formulario para la revision de expedientes de directores y personal
docente/tutor

En caso de que el expediente requiera actualizacion o cambio de algun documento, se
solicitara al usuario. Si aun después de haber completado la informacion, esta no llena los
lineamientos, se emitira dictamen técnico no favorable.

Si el expediente cumple con los requisitos administrativos, emite dictamen técnico dentro
de los 10 dias habiles a partir de la recepcién del expediente.

2.
Elaborar
anteproyecto de
resolucion

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

Elabora anteproyecto de resolucién y traslada al despacho del Director Departamental de
Educacion para firma y sello respectivo, en un periodo maximo de 5 dias habiles.

3.
Firmar y sellar
resolucién

Director
Departamental
de Educacion

Recibe, revisa, firma y sella la resolucién de autorizacién de funcionamiento o ampliacion
de servicios educativos para centros educativos privados que implementen la modalidad
de entrega educativa virtual a distancia, en caso sea favorable, tendréa una vigencia por 5
anos.

4.
Trasladar la

Asistente de

Traslada a la Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacién de la DIDEDUC, la

r pirector | resolucion firmada y sellada, y solicita sea notificada en un periodo maximo de 2 dias
resolucion Departamental L
autorizada de Educacion | habiles.
5 Noti coordinador de | Notifica la resolucion favorable/no favorable, al centro educativo privado, por medio del
. Notificar . . . , e ., . . .
entregar | Acrediamientoy| formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion. Archiva copia firmada y sellada de

resolucion

Certificacion
DIDEDUC

recibida.

F. DOCUMENTOS RELACIONADOS
1. EVV-GUI-01 Guia del Usuario para la implementacién de la modalidad de entrega educativa virtual a
distancia, para centros educativos privados en el Subsistema de Educacion Escolar.
2. FORMULARIOS:
No. | CODIGO DESCRIPCION
01 | EEV-FOR-01 Formulario para la revision de expediente administrativo
02 | EEV-FOR-02 Formulario Nomina del personal docente/tutor y administrativo
03 | EEV-FOR-03 Formulario Revision de expedientes de directores y personal docente/tutor
04 | EEV-FOR-04 Formulario de visita ocular de la sede del centro educativo privado

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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05 | EEV-FOR-05 Formulario para la revision de la modalidad de entrega educativa virtual a distancia

06 | EEV-FOR-06 Formulario para I_a revision de la organizacion, recursos educativos digitales y evaluacion
de los aprendizajes

07 | EEV-FOR-07 Formulario para la revision de la plataforma virtual de los aprendizajes

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



