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DEL USUARIO PARA LA AUTORIZACION DE LA ENTREGA EDUCATIVA EN LAS

GUIA

MODALIDADES A DISTANCIA'Y SEMIPRESENCIAL

Del proceso: Autorizacion de las Modalidades a Distancia y

Semipresencial

DEFINICIONES

ACREDITACION

Reconoce la competencia técnica de la institucion o individuo
para la realizacién de su quehacer educativo.

ADECUACIONES
CURRICULARES

Conjunto de modificaciones que se realizan en contenidos,
indicadores de logro, actividades, metodologia y evaluacion de
las areas del Curriculo. Se considera una estrategia educativa
para el docente para que la poblacibn con necesidades
especiales alcancen el aprendizaje esperado, por tal razon la
realizacion de las adecuaciones curriculares requiere de una
revision constante de las mismas.

CERTIFICACION

Avala el grado de cumplimiento de las mejoras establecidas para
alcanzar la calidad educativa.

CONCRECION Proceso que se lleva a cabo en tres instancias o niveles de
CURRICULAR planificacién: nacional, regional y local, que articulados e

integrados, generan el Curriculum para los centros educativos.
CNB Curriculum Nacional Base

DICTAMEN TECNICO

Documento elaborado por un perito o técnico en la materia, por
medio del cual se emite una opinidn con respecto a un punto que
ha sido sometido a consideracion, la cual no es vinculante.

DIDEDUC

Direcciones  Departamentales de  Educacion:  Organos
encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones
educativas en los diferentes departamentos de la Republica.
(Articulo 1, Acuerdo Gubernativo 165-96)

DIGEACE

Direccion General de Acreditacion y Certificacion: Responsable
de acreditar y certificar oficialmente los procesos educativos
institucionales e individuales para asegurar la calidad educativa.
(Articulo 9, Acuerdo Gubernativo 225-2008)

DIGECUR

Direccion General de Curriculo: Responsable de coordinar el
disefio y desarrollo del curriculo en todos los niveles del Sistema
Educativo Nacional, con pertinencia a la diversidad linguistica y
cultural. (Articulo 10, Acuerdo Gubernativo 225-2008)

DIGEDUCA

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa:
Responsable de evaluar el desempefio de la poblacion estudiantil
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los Subsistemas Escolar y Extraescolar y divulgar la informacion.
(Articulo 8, Acuerdo Gubernativo 225-2008)

DIGEESP

Direcciobn General de Educacién Especial: Responsable de la
correcta aplicacion de la Ley de Educacion Especial para las
personas con capacidades especiales. (Articulo 13, Acuerdo
Gubernativo 225-2008)

DIGEEX

Direccion General de Educacion Extraescolar: Responsable de
proveer el proceso educativo a los nifios y jovenes en sobre edad
con modalidades diferentes a las del Subsistema escolar formal.
(Articulo 12, Acuerdo Gubernativo 225-2008)

DIPLAN

Direccion de Planificacion Educativa: Responsable de asesorar y
apoyar en la formulacion de politicas, planes, programas,
proyectos, y objetivos de desarrollo para el sector de la
educacion. (Articulo 32. Acuerdo Gubernativo 225-2008)

DPI

Documento Personal de ldentificacién

DISCAPACIDAD

Cualquier deficiencia fisica, mental, sensorial, trastornos de talla
Yy peso, genéticas, congénitas o adquiridas; que limite
substancialmente una o mas actividades consideradas normales
para una persona.

EDUCACION A
DISTANCIA

Es la que proporciona la entrega educativa a la persona, distante
del centro de estudio, mediante la utilizacion de diversos
sistemas registrados, aprobados, coordinados y supervisados por
la dependencia especifica. (Articulo 54, Ley de Educacion
Nacional)

EDUCACION
INCLUSIVA

Asegura el acceso a la atencion educativa con calidad a la nifiez
y juventud con necesidades educativas especiales con y sin
discapacidad en un marco de igualdad de oportunidades y
condiciones que las del resto de la poblacion, a efecto de facilitar
el desarrollo de sus capacidades fisicas, intelectuales,
habilidades y destrezas para su plena participaciéon en la
sociedad.

EDUCACION NO
FORMAL

Toda actividad organizada y duradera que no se sitla
exactamente en el marco de los sistemas educativos formales
integrados por las escuelas primarias, los centros de ensefianza
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secundaria, las universidades y otras instituciones educativas
formalmente establecidas.

EDUCACION Es una variante de la modalidad a distancia que proporciona la
SEMIPRESENCIAL entrega educativa a la persona que, por razones de trabajo u
otras, no puede asistir regularmente a un centro educativo. La
educacion Semipresencial combina actividades de aprendizaje
con presencia de docentes o tutores y actividades de aprendizaje
autébnomo mediante la utilizacibn de los medios y recursos
apropiados, tales como guias de aprendizaje o investigacion,
desarrollo de textos y otros. La entrega educativa se realiza los
fines de semana o en periodos de tiempo apropiados a las
posibilidades de los estudiantes. (Articulo 2. Acuerdo 3590-2011)

GUIA DEL USUARIO  Es el instrumento que le permite al interesado conocer los
lineamientos requeridos para presentar la propuesta de la
modalidad de entrega educativa a Distancia y Semipresencial.

LOCUCION Disciplina que utiliza uno o varios individuos, para comunicar
oralmente un mensaje a través de un medio emisor que
escuchan otros individuos receptores.

MODALIDADES El Ministerio de Educacion promovera la organizacion y

DESESCOLARIZADAS funcionamiento de servicios que ofrezcan modalidades de
alternancia, de ensefianza libre y educacion a distancia. (Articulo
32, Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional)

NECESIDADES Constituyen las demandas de una atencion diferenciada y de

EDUCATIVAS variedad de estrategias de ensefianza y aprendizaje, que se dan

ESPECIALES —NEE- en las y los estudiantes a lo largo de la escolarizacion, para
acceder a los aprendizajes que se determinan en el curriculo que
le corresponde a su edad.

ODEC Orientaciones para el Desarrollo Curricular.

ONG Organizacion no Gubernamental.

SISTEMA NACIONAL Sistema que permite registrar y administrar establecimientos,

DE REGISTRO estudiantes, y acreditamiento de los programas, planes y
EDUCATIVO proyectos del Subsistema de Educacion Extraescolar.
SUBSISTEMA DE Es una forma de realizacion del proceso educativo que el Estado

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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EDUCACION y las instituciones proporcionan a la poblacién que ha estado
EXTRAESCOLAR excluida o no ha tenido acceso a la educacién escolar y a las que

habiéndola tenido desea ampliarla. (Articulo 30, Decreto
Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional)
USUARIO Es la persona o institucion que solicita los servicios educativos en

las modalidades a Distancia y Semipresencial.
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PRESENTACION

Con base en lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 3590-2011 de fecha 21 de
diciembre de 2011, articulo 5, literal a y numeral 1, donde se establece que es funcion de la
Direccion General de Educacion Extraescolar DIGEEX emitir el protocolo de procedimientos
gue contenga los lineamientos para la organizacion, el acompafiamiento técnico y los
aspectos operativos y de gestion, de los planes y programas del Curriculum Nacional Base y
no curriculares.

En virtud de lo anterior, se presenta la siguiente Guia, que facilita al usuario la aplicacién e
implementaciéon del Acuerdo Ministerial 3590-2011 que norma la autorizacion,
funcionamiento y control de la entrega educativa en las modalidades a Distancia y
Semipresencial. La guia establece el protocolo e indica los lineamientos y requisitos que
deben formar parte del expediente de las instituciones que soliciten la autorizacion,
funcionamiento y control de la entrega educativa en las modalidades antes mencionada, del
Curriculum Nacional Base, planes, programas, proyectos y cursos libres establecidos en el
subsistema de educacion extraescolar.
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1. OBJETIVO DE LA GUIA.

Proporcionar a las instituciones interesadas los lineamientos generales para el proceso

de autorizacion de entrega educativa en modalidades a Distancia y Semipresencial.

2. SERVICIOS EDUCATIVOS QUE SE PUEDEN PRESTAR EN LAS MODALIDADES A

DISTANCIA Y/O SEMIPRESENCIAL

2.1. CONSIDERACIONES GENERALES

2.1.1. Toda institucion que ofrezca servicios educativos a Distancia o
Semipresencial, debe contar con el acuerdo ministerial de autorizacién del
servicio educativo y la resolucién de autorizacion de las instalaciones fisicas
gue lo acreditan como establecimiento educativo.

2.1.2. Lainstitucion que solicite servicios educativos con especialidad técnica, debe
contar con el equipo del taller o laboratorio y las herramientas adecuadas
para impartirla, el cual sera verificado por el Coordinador de Educacion
Extraescolar en la inspeccion ocular. Estas carreras seran autorizadas
Unicamente en la modalidad Semipresencial.

2.1.3. Las instituciones que soliciten brindar servicios educativos en la modalidad a
distancia y cuyo medio de entrega es por internet, deberan proporcionar la
direccion del sitio, asi como el usuario y contrasefia de acceso al mismo.

2.2. MODALIDAD A DISTANCIA (Articulo 6. Acuerdo 3590-2011)

2.2.1.Cuarto a Sexto grado del nivel primario, para estudiantes en edad
correspondiente al nivel escolar.

2.2.2.Segundo a Sexto grado del nivel primario, para estudiantes en sobre edad y
Educacion Acelerada para Adultos.

2.2.3.Ciclo de Educacion Basica.

2.2.4.Ciclo de Educacion Diversificada para todas las carreras expresamente
autorizadas en esta modalidad.

2.2.5.Todos los niveles educativos para estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales.

2.2.6.Planes, programas y proyectos educativos de formacién y capacitacion,
disefiados especificamente para ser entregados en modalidad a distancia.

2.3. MODALIDAD SEMIPRESENCIAL (Articulo 7. Acuerdo 3590-2011)

2.3.1.Preprimaria.

2.3.2.Primaria en edad correspondiente, en sobre edad y en Educacion Acelerada
para Adultos.

2.3.3.Ciclo de Educacién Basica en edad correspondiente, en sobre edad y en
Educacion Acelerada para Adultos.

2.3.4.Ciclo de Educaciéon Diversificada de las carreras que se autoricen para
jovenes en edad correspondiente y adultos.

2.3.5.Todos los niveles educativos para estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales.

2.3.6.Planes, programas y proyectos educativos de formacién y capacitacion,
diseflados  especificamente para ser entregados en modalidad
Semipresencial.
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3. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE LA ENTREGA EDUCATIVA EN MODALIDADES
A DISTANCIA Y/O SEMIPRESENCIAL (Articulo 10. Acuerdo 3590-2011)

La institucion interesada en ofrecer servicios educativos con la modalidad educativa a
Distancia y Semipresencial, deberdq presentar en la Direccibn Departamental de
Educacion en la que se encuentre ubicada su sede central, a la Coordinacion de
Educacion Extraescolar, la solicitud de autorizacion y el expediente con la documentacion

gue se describe en los numerales 3.1y 3.2 de la presente guia.

3.1. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

. Carta de solicitud dirigida al (Ia) Ministro(a) de Educacion.
. Formulario MDS-FOR-001, con sellos y firmas correspondientes.
. Declaracion jurada del representante legal de la institucion solicitante, en la

cual acepta expresamente someterse a las leyes, reglamentos y disposiciones
especificas del Ministerio de Educacion.

. Copia autenticada por notario del nombramiento del representante legal y

ademas en los casos ONG, Fundaciones 6 Asociaciones, copia de la
constancia de inscripcion en el Ministerio de Gobernacion.

. Copia autenticada por notario de la Personeria Juridica o Acta de Constitucion

de la entidad (Art. 2 incisos a y b del Acuerdo Ministerial de Educacion No.
259-94).
Certificacién Municipal de la Direccion de la institucién.

. Dictamen favorable de la corporacion municipal y certificacion del Ministerio de

Salud Publica donde haga constar que la sede del centro educativo no se
encuentra ubicada en zonas de alto riesgo, ni préxima a negocios que atenten
la integridad fisica y moral de los estudiantes. (articulo 2 del Decreto 56-95 y
articulos 49 literal g y 51 del Decreto numero 90-97 ambos del Congreso de la
Republica de Guatemala)

. Acuerdo Municipal donde se establezca el firme compromiso de sostenibilidad

del servicio educativo, por un minimo de cuatro afios (aplica Unicamente a
sector municipal).

Certificacion de que la sede del centro educativo reldne las condiciones
higiénicas sanitarias minimas (por autoridad del ramo de Salud Publica) en
caso de que la solicitud sea para la modalidad Semipresencial.

Certificacion de las condiciones fisicas del edificio extendida por un Ingeniero
Civil o Arquitecto Colegiado, que garantice que el edificio es seguro y cuenta
con las condiciones para atender estudiantes con discapacidad, con un
méximo de dos afios de haberse extendido.

. Expediente del director técnico segun lo establecido en el numeral 3.1.1 de la

presente guia.
Expediente del director administrativo segun lo establecido en el numeral 3.1.1
de la presente guia.

.Nomina de tutores y subareas que impartirdn, adjuntando sus expedientes,

segun lo establecido en el numeral 3.1.2 de la presente guia.

. Inventario del equipo del taller o laboratorio y el material con que cuenta para

ofrecer el servicio educativo solicitado. (en casos que aplique)

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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0. Némina de enlaces técnicos (nombres y apellidos, teléfono, direccion) por
cada departamento donde se solicita cobertura, de acuerdo al articulo 18 del

A.M. 3590-2011.

3.1.1. DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES PARA DIRECTORES

a. Curriculum Vitae que contenga la siguiente informacion:
¢ Informacién general y fotografia: Apellidos y nombres, numero de
Documento Personal de Identificacion DPl o cédula de vecindad,
municipio y departamento donde fue extendida, nimero de teléfono y
direccién del domicilio, nimero de teléfono celular y correo electrénico.
e Educacion formal: resumen de los titulos con los que cuenta de
conformidad con el decreto 1485, articulo 12, numeral VI.
e Educacion no formal: resumen de cursos de actualizacion, talleres,
seminarios, etc. en los que ha participado.
b. Fotocopia completa y legible de DPI o Cédula de vecindad (mientras esté
vigente).
c. Fotocopia completa y legible de Cédula Docente.
d. Fotocopia legible del titulo o titulos académicos, confrontado en ambos
lados.
e. Constancia de colegiado activo (valido Unicamente para profesionales).

3.1.2. DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES PARA TUTORES (Articulo 17

del Acuerdo Ministerial No. 3590-2011).

a. Curriculum Vitae que contenga la siguiente informacion:
¢ Informacién general y fotografia: apellidos y nombres, numero de
Documento Personal de Identificacion DPl o Cédula de vecindad
(mientras esté vigente), municipio y departamento donde fue extendida,
namero de teléfono y direccion del domicilio, nimero de teléfono celular y
correo electronico.
e Educacion formal: resumen de los titulos con los que cuenta.
e Educacion no formal: resumen de cursos de actualizacion, talleres,
seminarios, etc. en los que ha participado.
o Experiencia laboral: resumen de los cargos desempefiados en las
instituciones donde lo han contratado.
b. Fotocopia completa y legible de DPI o Cédula de vecindad. (mientras esté
vigente)
c. Fotocopia completa y legible de Cédula Docente. (en los casos en que
aplique)
d. Fotocopia legible del titulo o titulos académicos, confrontado de ambos
lados.
e. Fotocopia legible de las constancias de haber participado en programas de
formacion, segun el nivel, ciclo y modalidad solicitada.
f. Fotocopia legible de la constancia del dominio del idioma materno. (en los

casos en que aplique)
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g. Fotocopia legible de las constancias de haber participado en programas de
formacion relacionados con los temas de Educacion Inclusiva, Educacion
Especial, Problemas de Aprendizaje o Certificacion laboral en el campo de la
Educacion Especial (en los casos que aplique)

3.2. DOCUMENTOS TECNICOS

a. En el caso de servicios educativos formales, presentar la organizacion de los
aprendizajes de todas las areas y subareas, por nivel, grado o etapa, segun la
modalidad, utilizando estructuras organizativas, tales como: maodulos,
unidades, bloques de aprendizaje, proyectos o temas generadores, entre
otros. De conformidad con los lineamientos establecidos por DIGECUR en los
numerales 5, 6 y 7 de la presente guia; y que respaldan los servicios en
modalidad a Distancia y Semipresencial. (Acuerdo Ministerial 3590-2011,
articulos 6, literales a. b.c. d. y 7, literales a. b. c. d. e.)

b. Si es un servicio de formacion y capacitaciéon (educacién no formal), debe
presentar la propuesta de la organizacion de los aprendizajes mediante
cursos, eventos, planes, proyectos o programas no curriculares de formacién
0 capacitacion, de conformidad con los lineamientos establecidos en el
numeral 8. (Acuerdo Ministerial 3590-2011, articulos 6, literal e. y 7, literal f.)

c. Documento descriptivo de la modalidad, con base en los lineamientos
establecidos en el numeral 4 de la presente guia.

d. Ejemplares de los textos, materiales educativos y medios audiovisuales, de
forma impresa y digital, para su evaluacién y aprobacion.

e. Declaracion Jurada por abogado y notario de la propiedad intelectual y
derechos de autor, de los textos, materiales educativos y medios
audiovisuales, elaborados por la institucion.

3.3. FORMA DE ENTREGA DEL EXPEDIENTE

3.3.1.El expediente debe ser entregado en la Coordinacion de Educacion
Extraescolar de la Direccion Departamental de Educacion correspondiente
debidamente foliado, numerado en orden ascendente (de atras hacia
adelante).

3.3.2.1dentificar el expediente con el nombre de la institucién, el servicio educativo y
la modalidad que solicita.

3.3.3.El expediente debe entregarse completo, no se recibir4 ningun expediente de
forma parcial.

3.4. NOTIFICACION DE AUTORIZACION
3.4.1.Cuando el proceso finalice la Direccion Departamental de Educacion
respectiva, a través de la Coordinacion de Educacién Extraescolar notificara a
la institucién solicitante, la autorizacion o la negativa del servicio educativo y

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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entregarda mediante cédula de notificacion en caso de ser autorizado lo
siguiente:
a. Copia del Acuerdo Ministerial de autorizacion para la entrega educativa
del servicio solicitado.
b. Copia de Resolucién Departamental de la autorizacion en relacion a:
director administrativo y técnico, instalaciones fisicas y cuotas de cobro.
c. Constancia de cédigo de establecimiento y contrasefia para accesar al
sistema de informacion del Ministerio de Educacion.

4. LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DE ENTREGA EDUCATIVA EN LA
MODALIDAD A DISTANCIA Y/O SEMIPRESENCIAL (Articulo 3 y 4, Acuerdo 3590-
2011)

4.1. LINEAMIENTOS GENERALES

4.1.1.Describir la filosofia, objetivos y naturaleza de la institucién educativa.

4.1.2.Justificar la necesidad de ofrecer el servicio educativo solicitado con base a
estudios realizados y datos verificables.

4.1.3.Identificar el grupo meta-poblacién que se atendera (descripcién de las
caracteristicas socioculturales, lingliisticas, ocupacionales, segun el nivel
educativo y modalidad solicitada, ubicacion geografica, edades, intereses,
necesidades y expectativas).

4.1.4.Describir la cobertura y area geografica donde desea ofrecer el servicio
educativo solicitado.

4.1.5.Describir la modalidad de entrega educativa solicitada y estructurarla en
niveles, ciclos, grados, etapas, modulos u otras; detallando la temporalidad y
carga académica de los mismos.

4.1.6.Presentar en forma ilustrada la ruta de aprendizaje de los estudiantes.

4.1.7.Describir los métodos, estrategias y herramientas a utilizar para generar
aprendizaje en los estudiantes.

4.1.8.Describir los recursos y materiales de aprendizaje, en congruencia con los
métodos, estrategias y herramientas establecidas.

4.1.9.Describir los mecanismos y herramientas de evaluacién a utilizar con
fundamento en el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes vigente.

5. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURRICULUM
NACIONAL BASE

La Transformacion Curricular tiene como propoésito asegurar un curriculo pertinente,
flexible, integral y perfectible con la participacion y gestion de todas las personas;
propiciar el desarrollo personal y social, asi como convocar a la sociedad para que en
forma representativa, promueva la concrecién a nivel regional y local del Curriculum
Nacional Base, CNB.

Para que el CNB pueda ser implementado es necesario facilitar a los docentes
informacion respecto a la base legal del mismo, proporcionarles el CNB y materiales que
sirvan de apoyo curricular como ODEC, Herramientas de evaluacién en el aula, entre
otros materiales mediados y contextualizados; asi como brindarles acompafamiento
técnico en planificacion, metodologia y evaluacion formativa desde el enfoque curricular.
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Toda institucién que brinde servicios en la Modalidad de entrega educativa a Distancia o
Semipresencial, debe velar por la implementacion del CNB, al evidenciar los siguientes
lineamientos:

5.1 Presentar la distribucion del tiempo programado, en el caso de la modalidad
Semipresencial, de las horas presenciales y las horas que se cubriran con el
material de apoyo curricular que facilitardn el desarrollo de las competencias
establecidas en el CNB. Se propone el siguiente formato:

Area Subarea Tiempo Tiempo con Total del tiempo
presencial materiales de
apoyo

5.2 Presentar materiales de apoyo curricular que respondan al enfoque del aprendizaje
significativo y cooperativo, a la evaluacion continua y formativa, en concordancia
con el PEI de cada establecimiento.

6. LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS COMPETENCIAS, PROCESOS,
TECNICAS Y ACTIVIDADES DE ENTREGA EDUCATIVA

El proceso de la planificacién tiene como propésito facilitar la organizacion de los
elementos que intervienen en el proceso educativo y esta centrado en los desempefios
del educando, la red de interacciones entre €l y el docente y, entre él y su contexto
social.

Por lo anteriormente expuesto, la organizacion de las competencias, procesos, técnicas
y actividades de entrega educativa, deben responder a los siguientes lineamientos:

6.1 Presentar la planificacion de los aprendizajes segun la estructura organizativa
seleccionada: unidades, bloques de aprendizaje, proyectos, entre otros.

6.2 Plantear actividades que promueven el aprendizaje significativo y la evaluacion
continua, asi como el desarrollo de procesos y la aplicacion de técnicas diversas,
para el logro de las competencias.

6.3 Presentar materiales de apoyo -curricular que respondan al enfoque del
aprendizaje significativo, cooperativo, de evaluacién continua y formativa,
establecido en el CNB; en el caso de los pensa de estudios que no cuentan aln
con organizacion curricular deben presentar sus materiales basados en objetivos,
con metodologia activa y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
numeral 7, segln aspectos a los que aplique.

6.4  Presentar un formato que identifique las competencias, los indicadores de logro y
el nimero de péaginas donde estan ubicados los contenidos que les corresponden,
segun area y grado. Sugerimos los siguientes ejemplos de formatos:

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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a) En caso de elaboracion propia de materiales de apoyo:

Nivel educativo: Nivel Primario
Grado o etapa: Primer grado
Area/Subarea: Matematicas

No. de paginas donde
se desarrollan los

Competencia Indicador de logro contenidos que
corresponden
6. ldentifica formas 'y 6.2 Utiliza medidas no estandar Péaginas: 32, 33; 50-54
relaciones de figuras para mostrar el perimetro de
geomeétricas vinculadas a figuras geométricas basicas.

situaciones matematicas y a
su entorno familiar.

b) En caso del uso de libros de texto de diferentes editoriales:

Nivel educativo: Nivel Primario
Grado o etapa: Primer grado
Area/Subarea: Matematicas

Nombre del libro y
No. de paginas donde
Competencia Indicador de logro se desarrollan los
contenidos que
corresponden
6. Identifica formas y relaciones 6.2 Utiliza medidas no estandar Matematica Basica
de figuras geométricas para mostrar el perimetro de Péaginas: 32, 33; 50-54
vinculadas a situaciones figuras geométricas basicas.
matematicas y a su entorno
familiar.

7. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LIBROS DE TEXTO, RECURSOS Y
OTROS MATERIALES DE APRENDIZAJE PARA LAS MODALIDADES A DISTANCIA
Y SEMIPRESENCIAL

Los materiales de aprendizaje deben ser elaborados siguiendo los lineamientos
publicados en el Portal del MINEDUC y que se presentan a continuacion:

7.1 LINEAMIENTOS GENERALES:

7.1.1 Se presentan identificados con una caratula o portada que contenga la
informacion completa para la identificacion del material (nivel, ciclo,
establecimiento o institucién, modalidad de entrega, area o subarea, etapa,
grado, entre otros).

7.1.2 Incluyen tabla de contenido (indice).

7.1.3  Describen en la introduccion, el proceso de aprendizaje del Area o Subarea
curricular para el grado o etapa al que esta dirigido: la metodologia vy
evaluacién que se utilizara en el proceso, asi como la forma en que se
realizara el acompafiamiento al estudiante.

7.1.4 De acuerdo a la estructura organizativa seleccionada (unidades, bloques de
aprendizaje, proyectos, entre otros), la organizacion de las competencias e
indicadores de logro se presentan al inicio de cada una de ellas.

7.1.5 Cada una de las estructuras utlizadas se diferencian entre si con
numeracién y con el nombre del tema (ejemplo: Unidad | “Los seres vivos y

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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su entorno”); cada una presenta una descripcion introductoria de los
aprendizajes a lograr, asi como la importancia y utlidad que éstos
representan para el estudiante.

7.1.6 Las ilustraciones, fotografias e iconos, evidencian la equidad de género, de
etnia y social, que promueven la igualdad de derechos y obligaciones de
todos.

7.1.7 Las ilustraciones y los organizadores gréaficos favorecen la comprensién del
material escrito, la ejercitacion y a la vez cumplen con las calidades
técnicas de color, iluminaciéon, composicion, espacio y encuadre.

7.1.8 Los textos y actividades estan redactados en forma de dialogo y en primera
persona del singular (yo) o del plural (nosotros), ejemplo: elaboro,
elaboramos.

7.1.9 Los contenidos de cada Area y Subéarea se presentan articulados, con
gradacién légica, vivenciales, contextualizados y hacen uso de diversos
organizadores graficos, mapas, cronologias, glosarios, ilustraciones,
fotografias, entre otros.

7.1.10 Los materiales son un apoyo tematico que enfatizan la actividad del
estudiante.

7.1.11 Las actividades de aprendizaje desarrollan las competencias establecidas
en las Areas y Subareas del Curriculum Nacional Base.

7.1.12 Plantean actividades que promueven el aprendizaje significativo y la
organizacion de los estudiantes (trabajo individual, en parejas o0 en
equipos).

7.1.13 Incluyen actividades de evaluacion (diagnéstica, formativa y sumativa) en
las cuales se utilizan diferentes procesos, técnicas e instrumentos de
acuerdo al enfoque establecido en el Curriculum Nacional Base.

7.1.14 Las actividades de aprendizaje y de evaluacién, atienden las diferencias y
condiciones particulares de los estudiantes: Necesidades Educativas
Especiales (mediante las adecuaciones curriculares respectivas), edad
cronoldgica, inteligencias multiples, estilos de aprendizaje, entre otros como
estudiantes que trabajan y que forman parte de un entorno productivo.

7.1.15 Las actividades de aprendizaje y de evaluacién responden al tiempo
efectivo que los estudiantes emplean de acuerdo a la modalidad a la que
pertenecen.

7.1.16 Presentan citas textuales variadas, actualizadas y de fuentes confiables.
Reconocen los derechos de las fuentes bibliograficas y electronicas
consultadas y citadas, asi como los del ilustrador y del uso de imagenes.

7.1.17 Refieren a los estudiantes a bibliografias, e-grafias e hipervinculos
actualizados y de fuentes confiables.

7.1.18 Utilizan papel de calidad tomando en cuenta aspectos como: grosor, brillo,
textura, entre otros.

7.1.19 Adecuan a las caracteristicas de los lectores, la tipografia, legibilidad,
espaciado, densidad, entre otros.

7.1.20 El idioma en el que se elaboran los textos se adectan a la modalidad
idiomética de entrega.
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7.2 LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LOS MATERIALES AUDIOVISUALES

7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

Presentan variedad de recursos sonoros: musica, canciones, efectos
sSonoros, voces, entre otros.

Las locuciones cumplen con las calidades técnicas de diccion, tono y timbre
de voz.

El sonido en los materiales se escucha sin interrupciones.

La musica de fondo que utiliza el material enriquece la presentacion.

Existe correlacion entre el audio, video e ilustraciones, con respecto al tema
abordado.

Las imagenes que presentan los videos demuestran calidad en el enfoque,
color, estabilidad, luminosidad y contraste.

Integran herramientas que facilitan la interaccion entre tutores y estudiantes
(acompafiamiento y retroalimentacion).

Los entornos virtuales del aprendizaje poseen un mapa de navegacioén con
una eficiente estructura que permite accesar rapidamente a los contenidos,
actividades, lecciones y recursos en general.

Los entornos virtuales se adaptan a diversas estrategias de aprendizaje, de
organizacion (trabajo individual, en pareja 0 en equipo) y contextos
(circunstancias culturales, aprendizajes previos, necesidades, entre otros),
mediante actividades que se relacionen con los aprendizajes que se
pretenden.

Los entornos virtuales se adaptan y consideran las caracteristicas de los
estudiantes a los que van dirigidos.

8. LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
EDUCATIVOS PARA EDUCACION NO FORMAL

8.1. LINEAMIENTOS GENERALES

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

Debe realizarse wuna investigacion (deteccion de necesidades de
capacitacion o diagnéstico de formacion) por parte de la institucion, para
definir un perfil de puesto que se desea formar con los planes, programas o
proyectos educativos.

El curso a impartir debe estar establecido en el catalogo de Cualificaciones
vigente y las 28 familias, que se describen en el anexo 1

Presentar el plan de formacion de los programas o proyectos educativos de
formacion y capacitacion, disefiados especificos para ser entregados en
modalidad a Distancia o Semipresencial, utilizando el formato MDS-FOR-10,
publicado en el portal del Ministerio de Educacién en el sitio de DIGEEX
(www.mineduc.gob.gt/digeex)

El plan de formacion debe estar organizado en competencias y estructurado
en moédulos y/o unidades.

Cada médulo debe desarrollar al menos una competencia de acuerdo al
perfil del puesto que se desea formar.

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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9. AUTORIZACION DE LAS INSTALACIONES FiSICAS DE LAS INSTITUCIONES QUE
REALIZARAN LA ENTREGA EDUCATIVA A DISTANCIA Y SEMIPRESENCIAL.
(Articulo 5, inciso g, literal 1, Acuerdo 3590-2011)

9.1. CONSIDERACIONES GENERALES

9.1.1. La Direcciébn Departamental de Educacion, mediante resolucion sera la
encargada de autorizar por periodos de cinco afios de vigencia, el
funcionamiento de las instalaciones fisicas de las instituciones que fueron
autorizadas para realizar la entrega educativa en las modalidades a Distancia
y Semipresencial.

9.1.2. Toda institucion autorizada para ofrecer servicios educativos a Distancia o
Semipresencial debe ser registrada en el sistema de informacion del Ministerio
de Educacién, con el propésito de reconocerlos y administrarlos.

9.1.3. La institucién que preste los servicios para realizar la entrega educativa en
modalidades a Distancia y que tengan cobertura en los departamentos donde
no se encuentra la sede, debera designar a un representante que fungira
como enlace técnico entre la institucion y la Direccidbn Departamental de
Educacion respectiva, teniendo las siguientes responsabilidades:

a. Revisar los expedientes de los estudiantes que deseen inscribirse en el
servicio educativo autorizado.

b. Registrar datos estadisticos de los estudiantes.

c. Solicitar codificacion de los estudiantes.

d. Presentar ante la Coordinacion Departamental los cuadros de registro de
inscripcion, promocion y diplomas de finalizacion de ciclo y nivel.

9.2. ASIGNACION DE CODIGO
9.2.1. Sector Oficial (todos los niveles y areas de formacion y capacitacion)

a. Copia certificada del Acuerdo Ministerial de autorizacion de
funcionamiento o ampliacién de servicios educativos.

b. Dictamen en conjunto de la Unidad de Planificacién y Recursos Humanos
de la Direccion Departamental de Educacion respectiva con el visto bueno
del Director Departamental, en la que indique la némina de docentes que
atendera la institucién, tipo de contrato y fuente de financiamiento de pago
de salarios, la ubicacion del edificio donde funcionara (deben ser edificios
publicos que no representen erogacion alguna) o Acuerdo entre los
centros educativos para el uso del edificio.

9.2.2. Sector Municipal (todos los niveles y areas de formacién y capacitacién)
a. Copia certificada del Acuerdo Ministerial de autorizacion de
funcionamiento o ampliacion de servicios educativos.
b. Resolucion de autorizacion de las instalaciones fisicas de la institucion.
c. Certificacion de la resolucion de la Municipalidad que tendra a su cargo la
institucion, en donde se responsabiliza por el pago de los docentes,
firmada y sellada por el Alcalde Municipal.

9.2.3. Sector Privado (todos los niveles y areas de formacion y capacitacion)
a. Copia certificada del Acuerdo Ministerial de autorizacion de
funcionamiento o ampliacién de servicios educativos.
b. Resolucién de autorizacion de las instalaciones fisicas de la institucion.
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10. REGULARIZACION DE INSTITUCIONES YA AUTORIZADAS QUE ACTUALMENTE
REALIZAN LA ENTREGA EDUCATIVA EN LA MODALIDAD A DISTANCIA Y
SEMIPRESENCIAL (Articulo 31. Acuerdo 3590-2011)

10.1. Las instituciones que previamente han sido autorizadas mediante Acuerdo
Ministerial o resolucién departamental, deben presentar su solicitud de
regularizacion al Ministerio de Educacion a través de la Direccion General de
Educacion Extraescolar adjuntando.

a. Formulario de solicitud MDS-FOR-01

b. Cronograma u hoja de ruta del cumplimiento progresivo de regularizacion de
los procesos, materiales y medios.

c. Copia de Acuerdo Ministerial o0 Resolucion departamental de autorizacion del
servicio educativo.

10.2. Presentar los documentos anteriores al Ministerio de Educacion a través de la
Direccion General de Educacion Extraescolar -DIGEEX-, en un plazo no mayor de
treinta dias después de aprobado el presente protocolo.

10.3. La regularizacién se definira de acuerdo a los siguientes sub procesos de manera
progresiva:

10.3.1. Adecuacion de la organizacion de las competencias, procesos, técnicas y
actividades de entrega educativa (planificacién de los aprendizajes de
acuerdo al CNB) segun lo establecido en los numerales 5, 6 y 7 de la
presente guia.

10.3.2. Adecuacion de libros de texto, recursos y otros materiales de aprendizaje
segun lo establecido en el numeral 7 de la presente guia.

10.3.3. Adecuaciones curriculares para poblacion con Necesidades Educativas
Especiales asociados o no a discapacidad y superdotacién, segun los
lineamientos establecidos por DIGEESP. (en casos que aplique)

10.3.4. Acreditacion de la institucion y Certificacion de los tutores segun los
lineamientos establecidos por DIGEACE. (Opcional)

10.4. Si el Acuerdo o Resolucion por el que fue autorizado el servicio educativo, ya no
se encuentra vigente, deberdn presentar su expediente en la Direccidn
Departamental de Educacion que corresponda, cumpliendo con los requisitos que
se establecen en los numerales 2, 3 y 4 de la presente guia.

10.5. La regularizacion del servicio educativo serd aprobada mediante Acuerdo
Ministerial.
11. REGISTRO Y CODIFICACION DE ESTUDIANTES (Articulo 24. Acuerdo 3590-2011)
11.1. LINEAMIENTOS GENERALES
11.1.1. Para codificar a las y los estudiantes, la institucion educativa debe estar
legalmente autorizada mediante Acuerdo Ministerial, resolucion
departamental y estar debidamente registrada en el sistema de

informacion del Ministerio de Educacion con un codigo de establecimiento
del subsistema extraescolar.
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11.1.2. Los procesos de codigo personal deben ser realizados por el director de la
institucion educativa o enlace técnico registrado y debidamente autorizado
por el director de la institucion educativa, siguiendo los procedimientos
establecidos en el portal del Ministerio de Educacion en la seccion de
cbdigo personal.

11.2. ASIGNACION DE CLAVES DE ACCESO NUEVAS

11.2.1. Una vez que la institucién educativa esté autorizada legalmente y cuente
con coédigo de establecimiento del subsistema extraescolar, el director o
técnicos debera solicitar la asignacion de una clave de acceso al sistema
de informacion institucional para la asignacién de codigos personales
siguiendo los procedimientos establecidos en el portal del Ministerio de
Educacion en la seccion de cédigo personal.

11.2.2. El Director de la institucion educativa es el Unico responsable de la debida
utilizacién de la clave de acceso y de la persona a quien delegue esa
responsabilidad, de realizar los distintos procesos de cédigo personal.

11.3. REASIGNACION DE CLAVES DE ACCESO PARA INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

11.3.1. Las instituciones educativas que por algin motivo necesitan una nueva
clave de acceso deberan solicitarla siguiendo los lineamientos publicados
en el portal del Ministerio de Educacién en la seccién de cédigo personal.

11.4. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES SIN CODIGO PERSONAL

11.4.1. Los estudiantes que ingresan por primera vez al sistema educativo
nacional, pueden ser inscritos en cualquier institucién educativa como
estudiante nuevo, en el grado que le corresponde cursar, debiendo ser
registrados en el libro de inscripciones de la institucion educativa o en un
sistema electronico. Es responsabilidad de la institucion educativa el
tramite de asignacion de cédigo personal y debera verificar en el portal del
Ministerio de Educacién, que no tenga un codigo personal previamente
asignado.

11.4.2. Las instituciones educativas a nivel nacional deben descargar en el Portal
del Ministerio de Educacion, los lineamientos a seguir para realizar el
proceso de inscripcién de los estudiantes nuevos sin codigo personal.

11.4.3. El director de la institucion educativa y sus enlaces técnicos son los

Unicos responsables de registrar y verificar que los datos de sus
estudiantes sean los correctos, registrandolos en su totalidad.
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11.5. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES CON CODIGO PERSONAL ASIGNADO

(TRASLADOS)

11.5.1. Los estudiantes de nuevo ingreso con codigo personal asignado, deben
ser registrados en el libro de inscripciones o en un sistema electrénico de
la institucion educativa.

11.5.2. Las instituciones educativas a nivel nacional deben consultar los
lineamientos a seguir para realizar el proceso de inscripcion o traslado de
los estudiantes publicados en el portal del Ministerio de Educacion.

11.5.3. Cualquier caso especial deber4d ser gestionado ante la Direccion
Departamental de Educacion, donde pertenezca la instituciéon educativa.

11.6. MODIFICACIONES EN DATOS DE ESTUDIANTES CON CODIGO
PERSONAL

11.6.1. Las instituciones educativas que necesiten realizar modificaciones en los
datos de sus estudiantes deberan seguir los lineamientos establecidos en
el Portal del Ministerio de Educacién en la seccién de codigo personal.

12. PROMOCION DE ESTUDIANTES
12.1. Todas las instituciones educativas deben cumplir con el envio de los cuadros
de resultados finales y de recuperacion de los estudiantes de su
establecimiento, cuando finalicen el grado o etapa cursado, a través de los
lineamientos publicados en el Portal del Ministerio de Educacion.

13. ACREDITACION DE ESTUDIANTES (Articulo 25. Acuerdo 3590-2011)

13.1. La acreditacion de los estudiantes se realiza a través del Sistema Nacional de
Registro Educativo.

13.2. El Director o enlace técnico debe ingresar la informacién en los cuadros de
registro de estudiantes disefiados por nivel, grado o etapa.

13.3. Generar los certificados y diplomas de estudios, imprimir por nivel, por grado
0 etapa, segun la modalidad de entrega educativa.

13.4. El Director o enlace técnico del proceso de la institucion educativa imprime los

certificados y diplomas que deben de ser firmados y sellados previo a la
entrega de los estudiantes.

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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14. TITULOS Y DIPLOMAS DEL NIVEL MEDIO CICLO DIVERSIFICADO

14.1. Con base a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 421-2004 todo
estudiante graduando debe de realizar la evaluacion diagnéstica (coordinada
por DIGEDUCA), como parte del proceso de impresién de titulo o diploma.

14.2. Los Directores de las instituciones educativas solicitan a la Direccion
Departamental de Educacién de su jurisdiccion el instructivo para la impresion
de titulos y diplomas del nivel medio, ciclo diversificado.

14.3. Los Directores de las instituciones educativas deben cumplir con lo
establecido en el instructivo y cronograma que proporciona la Direccion
Departamental de Educacién para tal efecto.

15. EVALUACION DE GRADUANDOS Y DIVULGACION DE RESULTADOS (Articulo 5,
literal d. Acuerdo 3590-2011)

15.1. Los Directores de las instituciones educativas y sus enlaces técnicos deben
estar al pendiente de la publicaciéon de la convocatoria para el registro de
estudiantes para la evaluacion de graduandos. La publicacion se realiza en
diferentes medios escritos y en el portal del Ministerio de Educacion en el area
de la DIGEDUCA: www.mineduc.gob.gt/digeduca

15.2. La DIGEDUCA en coordinacién con la Direcciéon de Informética del Ministerio
de Educacién habilita la aplicacién para el registro de los estudiantes, la cual
estd publicada en el portal del MINEDUC en el area de la DIGEDUCA. EI
registro de los estudiantes se realiza en linea y esta habilitado durante un
periodo determinado de dias, concluido el periodo establecido, no podran
realizar el registro de estudiantes.

15.3. La DIGEDUCA a través de los medios de comunicacién escritos y el portal del
MINEDUC realiza la convocatoria a los Directores de las instituciones
educativas para que registren a los estudiantes que participaran en el proceso
de evaluacion.

15.4, Los Directores de las instituciones educativas y sus enlaces técnicos, registran
a los estudiantes que participaran en el proceso de evaluacion a través de la
aplicacion correspondiente.

15.5. Finalizado el proceso de registro, el Director de la institucion educativa debera
verificar que todos los estudiantes graduandos, hayan sido registrados. No
se considerara en el proceso de evaluacién a ningun estudiante que no haya
sido previa y correctamente registrado.

15.6. La DIGEDUCA a traves de los medios de comunicacién escritos y el portal del
MINEDUC informa a los Directores de las instituciones educativas que se
encuentra ya disponible la informacion del proceso de evaluacion. (fecha,
hora, sede, salén de evaluacion)

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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15.7. Es responsabilidad del Director de la institucion educativa y sus enlaces

técnicos, consultar la informacién de las sedes de evaluacién publicada en el
portal del MINEDUC en el area de la DIGEDUCA.

15.8. En la consulta, se informa a los Directores de las instituciones educativas, la
fecha, hora, sede, salon de evaluacion y las actividades que se desarrollaran
previas al dia de la evaluacibn y es su responsabilidad trasladar esta
informacion a sus estudiantes.

15.9. Los Directores de las instituciones educativas, son los responsables directos
de garantizar que el proceso de evaluacion se realice de acuerdo con los
lineamientos y directrices establecidos por la DIGEDUCA para la correcta
ejecucion del dispositivo de evaluacion. Para ello deberan descargar el
manual de procedimientos para evaluacién de graduandos, publicado en
www.mineduc.gob.gt/digeduca

15.10. Concluido el proceso de evaluacién, la DIGEDUCA prepara el material
utilizado en la evaluacion y lo entrega a la Direccion de Informatica, -DINFO-
para el procesamiento correspondiente con el objetivo de recibir la base de
datos de los estudiantes evaluados.

15.11. La DIGEDUCA en coordinacién con la Direccion de Informatica —DINFO-
organiza la carga de los codigos de evaluacion a la base de titulos y diplomas
de los estudiantes que participaron en el proceso de evaluacioén.

15.12. La DIGEDUCA realiza los analisis pertinentes para la elaboracion del reporte e
informe de la evaluacion y se presentan ante las autoridades Ministeriales e
instituciones educativas para su informacién y consideracion.

16. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA AUTORIZACION Y APROBACION DE
ADECUACIONES CURRICULARES PARA ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES —-NEE- ASOCIADAS O NO A DISCAPACIDAD Y
SUPERDOTACION. (Articulo 5, literal f. Acuerdo 3590-2011)

Las adecuaciones curriculares se realizan en dos momentos y es responsabilidad del
docente, de la institucion educativa a la que pertenece el estudiante, el elaborarlas de
acuerdo con Necesidades Educativas Especiales —-NEE— asociadas o no a discapacidad
y superdotacion.

16.1. FASE DE ELABORACION DEL INFORME INICIAL: Para elaborar el informe
inicial debe:

16.1.1. Descargar el formato del informe en su forma A (NEE asociados a

discapacidad) o B (NEE no asociado a discapacidad y superdotacion),

gue se ubica dentro del Portal del Ministerio de Educacion, en el sitio de la

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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Direccion General de Educacion Especial —DIGEESP-

http://www.mineduc.gob.gt/digeesp/, llenarlo tomando en consideracion:

a) La evaluacion diagndstica segun se establece en el Reglamento de
Evaluacién de los Aprendizajes vigente.

b) Deteccion de la necesidad educativa especial y

c) Determinacion de realizar o no, la adecuacién curricular
correspondiente.

16.1.2. El director de la institucion educativa debe entregar los informes a la
Coordinacién Departamental de Educacion Especial, de la DIDEDUC que
corresponda, previamente firmados por:

a) Tutor.
b) Director(a) de la institucion y
c) Coordinador(a) de Educacion Extraescolar.

16.1.3. Revisados los informes iniciales recibidos, el Coordinador Departamental
de Educacion Especial procede a dar su visto bueno y devuelve los
informes iniciales autorizados para que la institucién educativa realice la
aplicacion respectiva.

16.2. FASE DE ELABORACION DEL INFORME FINAL: Para elaborar el informe
final debe:

16.2.1. Descargar el formato de informe final en su forma A (NEE asociados a
discapacidad) o B (NEE no asociado a discapacidad y superdotacién),
gue se ubica dentro del portal del Ministerio de Educacion en el sitio de la
Direccion General de Educacion Especial —DIGEESP-
http://www.mineduc.gob.gt/digeesp/, Para llenarlo es necesario que la
institucion educativa considere el informe inicial elaborado y registros de
los aprendizajes alcanzados por los estudiantes.

16.2.2. El director de la institucion educativa debe entregar los informes a la
Coordinacién Departamental de Educacion Especial, de la DIDEDUC que
corresponda, previamente firmados por:

a) Tutor
b) Director(a) de la institucién y
c) Coordinador(a) de Educacion Extraescolar

16.2.3. Revisados los informes finales, el Coordinador Departamental de
Educacion Especial procede a dar su visto bueno y devuelve los informes
aprobados para que se adjunten a las constancias de certificacion de
estudios.

17. ACREDITACION Y CERTIFICACION DE INSTRUCTORES O TUTORES (Articulo 5,
literal b. Acuerdo 3590-2011)

Las instituciones educativas deberan descargar del sitio
http://www.mineduc.gob.gt/DIGEACE/ el manual del usuario para poder participar en
el proceso de acreditacion y certificacion posterior a un afio 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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La acreditacion y certificacidbn de instructores o tutores es opcional, pues busca la
mejora continua de los procesos, métodos y estrategias de aprendizaje.

17.1. PRIMERA FASE: INSCRIPCION DE LOS INSTRUCTORES O TUTORES:

El director de la institucion educativa debe presentar en la DIDEDUC con el
encargado de la Unidad o Seccidén de Acreditacion y Certificacion, o en las
oficinas de DIGEACE, lo siguiente:

17.1.1. Carta de solicitud de acreditacién de tutores que desarrollan programas
educativos, la carta debe incluir ademas de la peticion de acreditacion y
certificacion un listado de los tutores a certificarse, en orden alfabético por
apellido, cédula de vecindad o DPI y el ultimo titulo de formacién con el
que cuentan los tutores.

17.1.2. Curriculum Vitae de los tutores debe incluir:

a) Informacion general y fotografia: Apellidos y nombres segun
documento de identificacion, nimero de cédula de vecindad (mientras
esta vigente), departamento y municipio donde fue extendida o No.
de DPI, nimero de teléfono y direccion de domicilio, nimero de
teléfono celular y correo electronico.

b) Educacién formal: resumen de los titulos con los que cuenta.

¢) Educacién no formal: resumen de cursos de actualizacion, talleres,
seminarios u otros en los que ha participado.

d) Experiencia laboral: resumen de los cargos desempefiados en las
instituciones donde le han contratado.

e) Reconocimientos y meritos por labor educativa: resumen de
reconocimientos por labor social o acciones de apoyo a la comunidad
educativa. Por ejemplo: por apoyar la construccion de una biblioteca
escolar, impartir talleres de capacitacion, charlas a padres de familia y
otros.

f)  Anexo: Incluir fotocopia de los siguientes documentos: DPI o cédula
de vecindad (mientras esté vigente), titulos que consignan en la
educacion formal confrontados de ambos lados, siete 0 mas diplomas
de capacitaciones que consignaron en la educacién no formal,
constancias laborales de lugares que consignaron, diplomas o
reconocimientos de méritos y constancia de colegiado activo vigente.
(aplica para profesionales)

El expediente debe entregarse en un folder tamafio carta, con
gancho, foliado y en el orden citado anteriormente.

17.1.3. Mddulos de formacién y el plan de capacitacion con el que se forma a los
educadores para impartir el servicio educativo que debe incluir: Una
planificacion por competencias, con sus respectivos conocimientos
declarativos, procedimentales y actitudinales, actividades de formacion,
actividades de evaluacion y evidencias de logros.

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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17.2. SEGUNDA FASE: ACREDITACION:

17.2.1. Elinstructor o tutor para su acreditacion y certificacion debe sustentar una
evaluacion de conocimiento.

17.2.2. Se realizaran visitas externas a las sedes donde se desarrolla el
proyecto, diplomado o servicio educativo en la modalidad en la cual estan
sirviendo para observacion de habilidades docentes.

17.2.3. Presentacion de portafolio de acuerdo a los lineamientos establecidos por
DIGEACE al finalizar el proceso.

17.2.4. DIGEACE realizara la evaluacion de actitudes.

17.3. TERCERA FASE: CERTIFICACION

17.3.1. Los tutores que aprueben la evaluacion seran notificados y se les
entregara una certificacion.

17.3.2. Los tutores que no aprueben la evaluacion, seran notificados y se les
entregard Unicamente una constancia de participacion.

17.4. RECERTIFICACION

17.4.1. Presentar nueva solicitud de certificacion a DIGEACE a través de los
enlaces de la Secciébn o Unidad de Acreditaciéon y Certificaciéon de la
DIDEDUC, la carta solicitando la acreditacion de tutores que desarrollan
los programas educativos, el Curriculum vitae de los tutores, los médulos
de formacion con actualizaciones realizadas y el plan de capacitacion con
el que se forma a los tutores para impartir el servicio educativo.

17.4.2. Inicio de las fases Il y Il del proceso de acreditacion y certificacion.

18. EVALUACION DE INSTITUCIONES PARA SU CERTIFICACION (Articulo 5, literal b.)

El proceso de certificacion son actividades y procedimientos que se realizan para
evaluar treinta y tres indicadores distribuidos en seis areas, contenidos en las boletas
de auto evaluacion y evaluacion. Para solicitar el proceso de certificacion de la
institucion educativa debe contar como minimo con un afio de funcionamiento.

18.1. CONVOCATORIA

18.1.1. La convocatoria se publica en el portal del Ministerio de Educacién
www.mineduc.gob.gt/digeace, la cual incluye fechas y procedimientos para
que pueda ser consultada.

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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18.2. INSCRIPCION

18.2.1. El interesado completa el formulario DAC-FOR-15, y podra descargarlo
en: www.mineduc.gob.gt/digeace. Adjunto a la solicitud debe enviar todas las
resoluciones de creacion y funcionamiento de la institucion. (el envio es
de forma electrénica)

18.2.2. Sila inscripcién y la documentacion esta completa, la institucion educativa
recibird una constancia electronica de aceptacion de la solicitud.

18.2.3. Si la solicitud no esta completa, via correo electrénico, se le notifica para
gue complete la misma en un plazo no mayor de diez dias, en caso
contrario, se cierra la solicitud inicial vigente y debera reiniciar el proceso
de inscripcion en la siguiente convocatoria.

18.3. INDUCCION

Los miembros del equipo de gestiébn de calidad deberan participar en el
proceso de induccion, el cual puede ser de forma virtual o presencial, segun lo
hayan seleccionado.

18.4. AUTOEVALUACION

La institucion educativa deberd nombrar equipo de gestién de calidad para
coordinar el proceso de certificacion.

18.4.1. La comisibn debe descargar del portal del MINEDUC:
www.mineduc.qgob.gt/digeace la guia que le servira de orientacion para el
proceso de autoevaluacion. Asimismo, completar el formulario DAC-FOR-
21 de Autoevaluacion Extraescolar, el cual debe enviar via correo
electronico.

18.4.2. La comision tiene opcién de documentar o evidenciar la informacion de la
autoevaluacioén, adjuntando documentos, imagenes, videos, pdf, etc. que
considere pertinentes.

18.5. EVALUACION EXTERNA

La institucion educativa recibe la notificacién, que se estara realizando la visita
para la evaluacién externa, etapa |, indicando la fecha, hora, técnico y
objetivos de la visita segun programacién. Durante la evaluacion externa,
etapa |, se evalia el nivel de logro de cada una de las areas. De ser
procedente se dejardn las recomendaciones pertinentes para fortalecer la
calidad educativa de la institucion.

Para que la institucion educativa reciba la acreditacién correspondiente
deberé:

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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a) Atender a las recomendaciones recibidas de la evaluacion externa, etapa |,
b) Recibir la aprobacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y
c) Someterse a la evaluacion externa, etapa Il

En esta etapa se realizan pruebas de desempefio en las areas de
matematicas y lectura a estudiantes del centro educativo, en los grados de:
6to. Primaria, 3ero. Basico y estudiantes del Ultimo grado del ciclo
diversificado.

18.6. CERTIFICACION

El usuario recibe en forma digital, via correo electronico: el Informe Final, la
Resolucion y el Documento de Certificacion. La versién fisica de los
documentos le seran entregados en la DIDEDUC de la jurisdiccién de la
institucion educativa. En la resolucion y el documento de certificacion se hace
constar el nUmero de afios a certificar.

18.7. RECERTIFICACION

Con base en los afios que le fue otorgada la certificacién, el usuario recibird,
via correo electrénico la informacion para el proceso de Recertificacion. El
usuario debe enviar un informe anual del avance de las recomendaciones
dadas en el informe de certificacion.

19. EVALUACION ESPECIAL DE UBICACION (Articulo 23, Acuerdo 3590-2011)

La institucion educativa que desea inscribir estudiantes mayores de dieciocho afios que
deseen reiniciar sus estudios en el nivel de educacién primaria y que carezcan de
certificados que acrediten el grado o etapa que cursé, la comision de evaluacion de la
institucion educativa debe solicitar a la Coordinacion Departamental de Educacién
Extraescolar de la DIDEDUC la evaluacién extraordinaria de ubicacion de grado o etapa
correspondiente. (Acuerdo Ministerial No. 1171-2010, Articulo No. 28, literal f)

19.1. REQUISITOS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE REALICEN
EVALUACIONES ESPECIALES DE UBICACION

Para poder realizar evaluaciones extraordinarias de ubicacion las instituciones
educativas deben realizar lo siguiente:

19.1.1. Nombrar a una comisién de evaluacién cuya funcion sera organizar el
proceso, elaborar los instrumentos de evaluacion, asi como entregar los
resultados a los estudiantes. Asi mismo, es responsable del correcto
funcionamiento y transparencia de este proceso.

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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19.1.2. Disponer de una infraestructura y equipamiento basico que le permita el
desarrollo pertinente de la evaluacion de ubicacion.

19.2. ETAPAS DE EVALUACION DE UBICACION

Las etapas de evaluacion de ubicacion de grado o de etapa constituyen partes
secuenciales de un solo proceso y comprende las siguientes actividades:

19.2.1. Solicitud del interesado

El estudiante interesado, se presenta a la institucion educativa para
solicitar su evaluacion por carecer de los certificados que le acreditan el
grado o etapa cursada.

19.2.2. Autoevaluacion

La autoevaluacion es el proceso de evaluacion individual y personal
llevado a cabo por el estudiante interesado; segun los lineamientos
establecidos por la Comision Evaluadora de la institucién educativa. Se
realiza en la institucion como parte del proceso de ubicacién y debe
guedar registrada mediante un acta emitida por la Comisiéon Evaluadora
de la Institucién respectiva.

19.2.3. Solicitud de Autorizacién para aplicar prueba de ubicacion

La institucion educativa realiza la solicitud de evaluacion de ubicacion a la

DIDEDUC, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificacion de Acta de nombramiento de la Comision Evaluadora.

b) Certificacion de la partida de nacimiento extendida por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- o fotocopia de Documento
Personal de ldentificacion -DPI- o cédula de vecindad, del o los
estudiantes que se someteran a la prueba de ubicacion.

c) Certificacién del acta emitida por la comisién de evaluacion de la
institucion educativa y el informe de autoevaluacion del o los
estudiantes.

La DIDEDUC a través de la Coordinacion Departamental de Educacién

Extraescolar analizara el caso y gestionard la resolucion correspondiente.
19.2.4. Evaluacion de ubicacion

Es el proceso de verificacién, analisis y valoracion que se realiza a una

persona interesada mayor de edad y permite constatar la veracidad de la

autoevaluacion que ha sido realizada por el propio interesado.

a) Se realizard en la institucion educativa solicitante mediante la

aplicacion de los instrumentos de evaluacion, definidos por el
Ministerio de Educacion.
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b) La evaluacion de ubicacion se formulara en funcion de las
competencias de las &reas de Matematica, Comunicacion y Lenguaje,
Formacion Ciudadana, Medio Social y Natural, Ciencias Naturales y
Tecnologia.

19.2.5. La ubicacion del estudiante al grado o etapa

Es el reconocimiento formal por la institucién educativa, segun el informe
de evaluacidon de ubicacion y de conformidad con los lineamientos
establecidos. Se llevara a cabo segun el andlisis de resultados de los
literales a y b del numeral 19.2.4.

El estudiante sera ubicado en el grado o etapa:

a) El grado inmediato superior, si responde satisfactoriamente el 60% o
mas de los indicadores de logro correspondientes a cada una de las
pruebas.

b) Si el estudiante responde a un porcentaje menor a 60% de los
indicadores del grado evaluado, se le aplicara la prueba de ubicacion
al grado inmediato inferior.

19.3. INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE UBICACION

El Ministerio de Educacion a través de las Direcciones que correspondan,
disefiaran los instrumentos para la evaluacion diagnostica para explorar y
establecer el nivel de preparacién y los conocimientos previos del o los
estudiantes.  Estos seran aplicados por las instituciones educativas para
definir la ubicaciobn de grado o etapa en que los estudiantes deben ser
inscritos.

19.4. IMPUGNACION
La Direccién Departamental de Educacion correspondiente puede rechazar la
integracion de la comision de evaluacion si considera que con algunos de sus

miembros tiene conflicto de interés y pudiera afectar la necesaria imparcialidad
del proceso.
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20. ACOMPANAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS (Articulo 5, literal a.
numeral 4. Acuerdo 3590-2011)

20.1. LINEAMIENTOS PARA EL ACOMPANAMIENTO

20.1.1. Toda institucion autorizada para la entrega educativa en las modalidades
a Distancia o Semipresencial, quedara sujeta a los lineamientos técnico
pedagodgicos y administrativos  establecidos por la DIGEEX, para
asegurar la calidad y el adecuado funcionamiento de la entrega educativa.

20.1.2. Las instituciones que ofrezcan servicios de entrega educativa en las
modalidades a Distancia y Semipresencial estaran sujetas a la supervision
y acompafiamiento del Coordinador de Educacion Extraescolar
Departamental que corresponda.

20.1.3. Las instituciones educativas deben entregar a la Coordinacién
Departamental de Educacion Extraescolar de su jurisdiccion los siguientes
documentos:

a) Plan anual de actividades técnico administrativas de la institucion
educativa a partir del inicio de sus actividades.

b) Informe trimestral sobre los avances en la implementacién de la
modalidad autorizada.

c) Memoria de Labores Anual en el periodo de su funcionamiento.

20.2. PROCESOS DE ACOMPANAMIENTO
Los procesos de acompafiamiento pedagogico estardn a cargo de las
Coordinaciones Departamentales de Educacion extraescolar de las DIDEDUC de
su jurisdiccion, con base a las siguientes actividades:

20.2.1. Visitas técnicas, donde la institucién educativa debe poner a disposicion
toda la informacién y el material que garantiza la buena implementacion
de la modalidad educativa.

a) Reuniones con el personal técnico y administrativo de la institucién
educativa.

b) Participar en actividades tutoriales con estudiantes, padres de familia
y personal docente.

c) Monitoreo de los portales de las instituciones educativas que
implementan la modalidad a Distancia y que utilizan Internet como
medio de entrega.

20.2.2. Estudios técnicos sobre el impacto de los servicios educativos de las
instituciones que realizan la entrega educativa en las modalidades a
Distancia y Semipresencial a nivel local, regional y nacional en los niveles
educativos, areas de capacitacién y formacion.

21. REVALIDACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS AUTORIZADAS
Las instituciones educativas autorizadas para la entrega educativa en las modalidades a
Distancia y Semipresencial, estdn obligadas luego de cinco afios de funcionamiento a

realizar las gestiones correspondientes para su revalidacion conforme a los siguientes
lineamientos:
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21.1. Presentar solicitud de revalidacion a la Coordinacion Departamental de Educacion
Extraescolar de su jurisdiccion, seis meses antes de finalizar la vigencia de la
resolucion de autorizacion emitida.

21.2. Conformar el expediente con la documentacion que se describe en los numerales
3.1 y 3.2 de la presente guia y presentarlo en la Coordinacion de Educacion
Extraescolar de su jurisdiccion conforme a lo establecido en el numeral 3.3.

21.3. Las revalidaciones de autorizacion de funcionamiento de las instalaciones fisicas
de la institucion educativa, se realizaran mediante Resolucién Departamental y
periodos de vigencia de cinco afios.

22. CAMBIO DE DIRECTORES, TUTORES, ENLACES TECNICOS

22.1. La institucién educativa que realice cambios en su personal debe notificar de
inmediato a la Coordinacion Departamental de Educacién Extraescolar.

22.2. Solicitar autorizacién del personal nuevo adjuntando el o los expedientes de
conformidad con el perfil establecido.

22.3. En caso de cambios en los enlaces técnicos solicitar reasignacién de claves de
acceso como se establece en el numeral 3.

23. ENTREGA EDUCATIVA EN LAS MODALIDADES A DISTANCIA Y SEMIPRESENCIAL

23.1. Las instituciones que ofrezcan servicios educativos en las modalidades a Distancia
y Semipresencial deben conformar un equipo de docentes con especialidad en las
areas del CNB vy tutores que brinden acompafiamiento en el proceso de
aprendizaje.

23.2. Las instituciones que ofrezcan servicios educativos en la modalidad a Distancia
por medio de internet, deberan organizar al equipo de tutores de tal forma que
puedan atender a un maximo de 5 grupos de 35 estudiantes por cada tutor.

23.3. Las instituciones que ofrezcan servicios educativos en la modalidad

Semipresencial deben organizar los horarios presenciales, de tal forma que
permita la flexibilidad segun las necesidades de cada grupo.

24. SANCIONES Y CANCELACION (Articulo 28. Acuerdo 3590-2011)
Las instituciones educativas, que no cumplan con lo estipulado en el Acuerdo

Ministerial 3590-2011 y su protocolo, seran sancionadas de conformidad a las
leyes administrativas correspondientes.
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25. ANEXOS

Anexo 1: Familias ocupacionales

01 | Cultivo y Aprovechamiento Agropecuario y Forestal
02 | Pescay Acuicultura

03 | Extraccion y primera transformacion

04 | Extraccion y Conduccién de Energia y Agua

05 | Industria de productos alimenticios

06 | Quimica

07 | Construccion

08 | Mantenimiento e Instalaciones

09 | Fabricacion Mecénica

10 | Eléctrica y Electronica

11 | Telecomunicaciones e informética

12 | Imagen y sonido (Comunicacion Social)

13 | Manufactura Madera y muebles

14 | Textil, Piel y Confeccion

15 | Artes graficas y papel

16 | Transporte y mantenimiento de vehiculos

17 | Ventas de bienes y servicios (Comercio y Marketing)
18 | Seguridad y Fuerzas Armadas

19 | Imagen, Estética Personal

20 | Ventas de servicios de Turismo (hosteleria)

21 | Actividades Fisicas y Deportivas

22 | Servicios financieros, Administrativos, Juridicos y de Gestion
23 | Salud /Proteccion Social

24 | Medio Ambiente

25 | Actividades Sociales y culturales

26 | Actividades Artisticas

27 | Desarrollo y extension del conocimiento

28 | Artesanias y Oficios
Fuente: Equipo interministerial, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Agricultura, INTECAP, Union Europea y
Ministerio de Educacion.
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