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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
: Aprobacion Jefe de
Elaborado FIRMA Revisado Area ' FIRMA

Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién

Nombre!Puesto!DErec_:;ién

Hugo Armando Meérida /
Subdirector DIGECADE

Evelyn Verena Ortiz / Directora /

Donaldo Carias / Director / DAFI L= DIGECADE

2

Javier Baten / Sub-director
DIGEBI

Julio Suruy / Director / DIDEF] ) Oscar René Saquil / Director /

DIGEBI

AV

FECHA

- I/“ ;/, L >
Javier Romero / Jefe de ~ j i
Tesoreria /[DAFI 2 5 t/ / /I
30 -3 A

Ada Marroquin / Gestor de
Desarrollo y Calidad / DIDEF|

B. GLOSARIO

1. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion

2. DIGECADE Direccion General de Gestion de la Calidad Educativa

3. DIGEBI Direccion General de Educacion Bilingue Intercultural

4. DIGEF Direccion General de Educacion Fisica.

Persona designada en cada Departamental de Educacion para llevar el monitoreo
del Programa de Actualizacion para Docentes que laboran en los Institutos y
Escuelas Normales del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado

ENLACE TECNICO
PEDAGOGICO

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El presente instructivo tiene como finalidad describir las principales actividades que se llevan a cabo para
operativizar el Programa de Actualizacion para Docentes que laboran en los Institutos y Escuelas Normales
del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal
permanente”, 021 “Personal supernumerarioc” y 022 “Personal por contrato” de las Direcciones
Departamentales de Educacion -DIDEDUC-, segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial nUmero 605-2014
de fecha 7 de abril de 2014 y Acuerdo Ministerial nimero 191-2014 de fecha 17 de enero de 2014. En este
instructivo, se desarrolla el proceso desde la notificacion a los docentes hasta la transferencia de recursos
financieros, monitoreo y seguimiento del Programa.

Los Entes Rectores para este proceso seran: La Direccion General de Gestion de Calidad Educativa

-DIGECADE- y la Direccion General de Educacion Bilingte Intercultural -DIGEBI- , segun la modalidad que
corresponda.

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.1  Ejecucién del Programa
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe de DIGECADE / DIGEBI, la informacién siguiente:
a. Lineamientos técnicos y administrativos sobre el Programa de Actualizacion
para Docentes que laboran en los Institutos y Escuelas Normales del Sector
Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, por medio del Diplomado
Director(a) denominado “Entrega en el aula del Curriculo Nacional Base -CNB-".
1. Recibiry Departamental
trasladar de Educacion / e ., . . . .
informacién Director(a) b. Certificacion de las Universidades incluidas en el Programa y la cobertura de
DIGEF las mismas.
Traslada la informacion y documentacion a la Subdireccion / Departamento Técnico
Pedagogico & Subdireccion / Departamento Téchico Pedagdégico Bilingle
Intercultural, DIDEDUC y Subdireccién General Técnico Metodoldgico, DIGEF segun
corresponda.
Subdirector(a)
Técnico
Pedagogico / . . L. . . . . L L
2 Recibiry Biingie | Recibe informacion y gira instrucciones al Enlace Técnico Pedagdgico / Técnico
trasladar nerculi@ | Metodol6gico DIGEF, para iniciar con la preparacién de cartas de compromiso y de

informacién

Subdirector(a)
General Técnico
Metodolégico
DIGEF

autorizacion de debito.

3. Elaborar cartas
y listados

Enlace Técnico
Pedagdgico
DIDEDUC /

Técnico
Metodolégico
DIGEF

Recibe informacion y elabora los documentos siguientes:
a. Listado inicial de docentes que participaran en el Diplomado denominado
“Entrega en el aula del Curriculo Nacional Base -CNB-".

Carta de compromiso de participacion, entre la DIDEDUC-Docente o DIGEF-
Docente con el fin de asegurar que el docente se comprometa a cumplir y
completar el Diplomado “Entrega en el aula del Curriculo Nacional Base
-CNB-*.

Carta de autorizacion de débito para la instituciébn bancaria que corresponda,
por medio de la cual, cada Docente autoriza que se realice el acreditamiento
de los recursos financieros para cubrir el costo de la beca y el debito
inmediato de los mismos, para el pago a la Universidad a la que asiste.

4. Solicitar firma

Enlace Técnico
Pedagégico
DIDEDUC /

Técnico
Metodolégico

Solicita a los docentes que participaran del Diplomado denominado “Entrega en el
aula del Curriculo Nacional Base-CNB-", que se presenten a la Direccion
Departamental de Educacion de su jurisdiccion, para proceder a firmar la carta
compromiso y la carta de autorizacion de débito para la instituciébn bancaria que
corresponda.

DIGEF
En el caso de DIGEF los docentes deberan presentarse a firmar la carta de
compromiso de acuerdo al lugar establecido por dicha Dependencia.
‘ Eniace Técnico | RECIDE Y revisa los documentos firmados por los docentes, realiza el listado oficial de
o hevisary | Pedagogico | los docentes que participaran en el Diplomado denominado “Entrega en el aula del
compromisoal | P'PEDVC! | cyrriculo Nacional Base -CNB-" y traslada para su conocimiento a:
D'r%ﬁg’ég%dce la Metodolégico

DIGEF

a. Subdirector(a) Técnico Pedagdgico, DIDEDUC, si le corresponde

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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Cc.2

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

b. Subdirector(a) Técnico Pedagdgico Bilingte Intercultural, DIDEDUC, si le
corresponde.
c. Subdirector (a) Técnico Metodoldgico, DIGEF, si le corresponde.

Posteriormente traslada al Director(a) Departamental de Educacién para la firma y
sello de autorizacion en cada una de las cartas de compromiso.

Si existe algun error en las cartas las traslada a los docentes e indica claramente las
correcciones a realizar.

Director(a) . . .. .,
6. Autorizar Cartas | Departamental | Firma las cartas de compromiso de participacion de los Docentes y los devuelve al
Compromiso | de Ecucacion | Enlace Técnico Pedagadgico / Técnico Metodolégico DIGEF.
Enlace Técnico i . .
7 Trasladar cartas | Peda00gico | Traslada copia de las cartas de compromiso a los docentes de los Institutos y
Compromisoa PIDEDUCT | Escuelas Normales del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado de la
ocentes Metodolsgico | jurisdiccion de la DIDEDUC que corresponda.
E”P'ggggfgﬁgf" Traslada a las agencias que la Institucibn Bancaria indique, copia de las cartas de
8 Entregar cartas |y ey | autorizacion de débito de cada uno de los docentes que participaran en el Diplomado

de autorizacién de
debito al Banco

Técnico
Metodolégico
DIGEF

denominado “Entrega en el aula del Curriculo Nacional Base -CNB-", en las fechas
estipuladas por los Entes Rectores.

TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.Notificar fechas y
porcentajes de
pago

Subdirector(a) /
Jefe(a) Técnico
Pedagogico /
Bilingue
Intercultural de
la DIDEDUC /
Subdirector(a)
General Técnico
Metodolégico
DIGEF

Por medio de oficio notifica las fechas y % porcentajes de pago a cada uno de los
docentes que participaran en el Diplomado denominado “Entrega en el aula del
Curriculo Nacional Base -CNB-" a la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera de la DIDEDUC, para las gestiones de solicitud de cuota financiera ante la
Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.

Para cada uno de los pagos del Programa de Actualizacion para Docentes que
laboran en los Institutos y Escuelas Normales del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo
Diversificado, solicita al Enlace Técnico Pedagdgico / Técnico Metodolégico DIGEF,
designado por la DIDEDUC, que elabore el listado con la cantidad de docentes
inscritos y/o activos, en el que se incluira como minimo la informacion siguiente:

Nombre completo del docente

Numero de Documento Personal de Identificacion -DPI- del docente
Centro Educativo Oficial en que labora

Renglén presupuestario en que se encuentra nombrado/contratado
Monto a acreditar

Numero de cuenta bancaria

Institucién bancaria

~Poo0oTp

g.

El Enlace Técnico Pedagodgico designado por la DIDEDUC firma de elaborado el
listado y gestiona las firmas del Subdirector/Jefe Técnico Pedagdgico / Bilingie
Intercultural de la DIDEDUC, y el visto bueno del Director (a) Departamental 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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Conforma los expedientes (1 para Escuelas Normales y 1 para Escuelas Bilingles
Interculturales) para el pago de las becas del Programa de Actualizacion para
Docentes que laboran en los Institutos y Escuelas Normales del Sector Oficial del
Nivel Medio, Ciclo Diversificado, con los documentos siguientes:

3. Verificaren

Desconcentrada
de
Administracion

NUmero .
Documentos que conforman el expediente
de Pago
1. a. Acuerdos Ministeriales de creacion y modificacion del Programa.
b. Listado de docentes inscritos en el Programa.
c. Carta de Compromiso de los docentes participantes.
d. Listado de docentes inscritos en el Programa en forma electronica, en formato
Enlace Técnico Excel.
2 Preparary | Pedagogico 2. a. Listado de los docentes activos en el Programa.
expediente a UDAF Técnico b. Registro de asistencia de los docentes participantes tanto en la sesion presencial
para ejecucién | Metodol6gico como el registro de visitas a la pagina virtual.
DIGEF c. Listado de docentes inscritos en el Programa en forma electronica, en formato
Excel.
3. a. Listado de los docentes activos en el Programa.
b. Registro de asistencia de los docentes participantes tanto en la sesion presencial
como el registro de visitas a la pagina virtual.
c. Listado de docentes inscritos en el Programa en forma electrénica, en formato
excel
Traslada a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC
para la ejecucién del proceso de pago, de acuerdo al instructivo FIN-INS-04
“Acreditamiento en Cuenta Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera”.
Al concluirse con las actividades descritas en el instructivo FIN-INS-04
“Acreditamiento en Cuenta Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera”,
por medio de oficio procede a trasladar a la Institucion Bancaria que corresponda el
setelal de | listado de docentes a los que se les debe realizar el pago de la beca del Programa
ere@dela | de Actualizacion para Docentes que laboran en los Institutos y Escuelas Normales del

Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, en forma encriptada, asi como el
reporte de la ruta critica del CUR de Gasto, generado del Sistema de Contabilidad

cadapago | Financiera dela| Integrada -SICOIN WEB-.
Coqrdinaplor(a)
Fiender | Asimismo, traslada por correo electronico el oficio de notificacion a la Institucion
Bancaria y copia del reporte de la ruta critica del CUR de Gasto, generado del
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, al personal de la DIGEBI y
DIGECADE, segun corresponda.
C.3 Monitoreo y seguimiento del Programa

El Enlace Técnico Pedagdgico de cada DIDEDUC, el Subdirector(a) / Jefe(a)Técnico Pedagdgico / Bilingtie
Intercultural, el Técnico Metodolégico, el Subdirector (a) General Técnico Metodoldgico de DIGEF, segun
corresponda, seran responsables de realizar las acciones de monitoreo y seguimiento en cada una de las
fases del Programa de Actualizacion para Docentes que laboran en los Institutos y Escuelas Normales del
Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, para lo cual, ejecutaran las acciones siguientes:

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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Subdirector (a)
General Técnico
Metodolégico
DIGEF

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Subdirector(a) /
Jefe(a) Téf:nico L . . . .
. Pedagogico/ | Solicita al Enlace Técnico Pedagogico / Técnico Metodolégico DIGEF de cada
1. Solicitar Bilingue . . ., ..
constanciade | Intercultural de | DIDEDUC, la constancia de participacion de los beneficiarios en el Programa, de tal
participacion la DIDEDUC /

forma que permita comprobar que el estudiante tiene una asistencia virtual y
personalmente a clases de al menos el 80%.

2. Elaborar
informe ejecutivo
por ciclo

Subdirector(a) /
Jefe(a) Técnico
Pedagégico /
Bilingue
Intercultural de
la DIDEDUC /
Subdirector (a)
General Técnico
Metodolégico
DIGEF

El personal técnico de la DIDEDUC elabora el informe ejecutivo del impacto del
Programa, para lo cual, debe considerar lo establecido en la normativa legal vigente y
los lineamientos que para el efecto establezcan los Entes Rectores del Programa.

El informe en mencién, debe ser firmado por el Subdirector(a) /Jefe Técnico
Pedagogico / Bilingue Intercultural en el caso de las DIDEDUC y por el Subdirector(a)
General Técnico Metodoldgico en el caso de DIGEF, con el visto bueno del
Director(a) Departamental de Educacion y remitirse de forma oficial a la DIGECADE y
DIGEBI, respectivamente.

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




