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Resumen

El presente proyecto tiene como propoésito plantear una propuesta para procedimentar elementos
para la creacion y desarrollo de los Centros educativos oficiales enfocados a la formacion laboral,
por lo que se ha tomado en cuenta la base administrativa legal existente en la educacién

extraescolar.

Esta dirigido a las autoridades del Ministerio de Educacién y en especial a las autoridades de
educacion extraescolar como un aporte para el fortalecimiento de los procesos de gestion propios

de una administracion con estructura y organizada.

El proyecto comprende cinco capitulos: Marco Conceptual, marco Tedrico, marco Metodoldgico,
marco Operativo y evaluacion Ex post. En el area de Anexos se incluyen los documentos e

instrumentos base de la presente propuesta.

El presente proyecto de egreso titulado “Manual para la creacion y funcionamiento de los centros
municipales de capacitacion y formacion humana, CEMUCAF”, previo a obtener el grado
académico de Magister en Gerencia Educativa de la Universidad Panamericana, se enfoco en
obtener como producto, un manual para establecer el proceso administrativo para la creacion y

funcionamiento de los Centros Municipales de Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF.

El resultado obtenido fue el manual propuesto al inicio de la elaboracion del presente proyecto y
ademas, se elaboraron dos guias del usuario, una para técnicos docentes y una para coordinadores
de educacién extraescolar. Un logro significativo ha sido la participacion directa en la
elaboracion conjuntamente con el Departamento de Educacion para el Trabajo de la Direccion
General de Educacion Extraescolar del Ministerio de Educacion, de la propuesta de Acuerdo
Ministerial que dara formal validez al programa. Es importante mencionar que los documentos en
mencién, son de interés de las autoridades que estan a cargo del programa CEMUCAF para su

implementacion a nivel nacional.



La comunicacion con las autoridades de educacién extraescolar fue fundamental para establecer
los lineamientos del trabajo elaborado, sin embargo, cabe mencionar que el factor tiempo ha
limitado el avance de la propuesta de Acuerdo Ministerial para su aprobacién por parte de las
autoridades superiores del Ministerio de Educacion y esto conlleva que la socializacién de éste
documento y los documentos que se basan en el mismo queda en tiempo de espera.

A continuacion, la descripcién del contenido del presente proyecto de egreso, el cual estd
conformado por cinco capitulos: el primero de ellos, el Marco conceptual, que hace referencia a
la importancia de la preparacion técnico laboral y de las dos entidades que a nivel nacional la
ofrecen; se establecen los objetivos, la justificacion, la definicion del problema y la importancia

de este proyecto, ademas de definir los alcances, los limites y las metas de dicho proyecto.

En el capitulo dos, Marco tedrico, se presenta el marco tedrico en el que se establecen las bases
de la investigacion, delimitacion y las estrategias a desarrollar. En el capitulo tres, Marco
metodoldgico, se presentan los productos por alcanzar: Un procedimiento para la creacion y una
normativa de funcionamiento de los CEMUCAF. Para dichos productos, en el capitulo cuatro,
Marco operativo, se localiza el cronograma en que se desarrollaran las actividades necesarias

para la buena ejecuciéon del proyecto.

Por altimo, en el capitulo cinco, Evaluacion Ex post, se hace una recapitulacion de lo trabajado a
través de la matriz del marco logico y se presentan los resultados obtenidos de la ejecucion del
proyecto. En el area de anexos, se incluyen los productos obtenidos, que son un valioso aporte

para la educacion con formacion laboral de nuestro pais.



Introduccion

Guatemala es un pais en vias de desarrollo y es que de acuerdo a los diagndsticos realizados por
el Programa Juventud, se registra la existencia de un circulo vicioso de pobreza, poca educacion,
desempleo, debilidad institucional y desempleo... por lo que para romper dicho circulo, es
importante establecer estrategias de desarrollo basadas en acciones de inclusion y equidad social
que apunten al desarrollo de la sociedad, al desvanecimiento de esos aproximadamente 700 mil

jévenes que por diversas razones no estudian y no trabajan, NINI.

En Guatemala, el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, que de aqui en adelante lo
Ilamaremos por sus siglas, INTECAP, es una entidad semi autdbnoma que ofrece un valioso aporte
a la sociedad guatemalteca a través de sus servicios de formacién técnica laboral de costos y
sedes determinadas. Por su parte, el Ministerio de Educacion, MINEDUC, a través de la
Direccion General de Educacion Extraescolar, promueve cursos de formacion ocupacional (a
través del programa CEMUCAF) dirigidos principalmente al area rural de nuestro pais, la
cobertura es a nivel nacional y responde al principio constitucional de gratuidad. A diferencia del
INTECAP, el Ministerio de Educacion, fortalece la educacion para el trabajo con estrategias
publicas y nacionales lideradas por el Estado, lo que conlleva una mayor cobertura a nivel

nacional.

El Programa de Centros Municipales de Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF, tiene
un enfoque valioso a nivel nacional, sin embargo, carece de Acuerdo Ministerial que lo sustente,
no hay procedimiento para la creacion y funcionamiento de los Centros, por lo que carecen de

base legal tedrica administrativa.

Por lo que la importancia de este proyecto radica en alcanzar los objetivos de apoyar la
elaboracion del anteproyecto de Acuerdo Ministerial, mismo, que ofrecera fundamento legal al
programa; la sistematizacion de los procesos de dicho programa, a través de un Manual de
procedimientos; y herramientas para la organizacion administrativa del programa. Estos
elementos son fundamentales para la validez legal y son una pieza vital para el apoyo inter-

institucional y validez dentro de la actual globalizacion.



Capitulo 1
Marco Conceptual

1.1 Antecedentes

En Ministerio de Educacion de Guatemala, a través de la educacidn extraescolar, ha trabajado a
lo largo de tres décadas en la educacidn perteneciente al subsistema extraescolar. Con el Acuerdo
Ministerial 319 del dos de marzo de 1971, se da vida a la Direccion de Desarrollo Socio-
Educativo y a partir de esa fecha esta a cargo de las acciones que hasta ese momento coordinaba

el departamento de Desarrollo de la comunidad.

Es importante indicar que en dicho Acuerdo Ministerial no se establece la figura del Programa
CEMUCAF, sin embargo sus acciones van en relacion a la educacién ocupacional. Es en el mes
de septiembre del afio 2008 que se da vida al Acuerdo Gubernativo 225-2008 que en su articulo
12 que se establece a la DIGEEX y sus atribuciones y a partir de éste, nace el Acuerdo
Ministerial 3552-2011 de fecha 14 de diciembre de 2011, el cual en el articulo 9, inciso 2.2 se

establece la Coordinacion de los centros educativos CEMUCAF y sus atribuciones.

Actualmente se ha iniciado el anteproyecto de Acuerdo Ministerial que le daré validez legal a los
CEMUCAF. Por la misma falta de base legal directa del programa, no se ha sistematizado los
procedimientos que se realizan en funcion a estos centros educativos. En la medida que los
CEMUCAF tengan mayor consistencia legal, sus procedimientos se desarrollaran para enfocarse
a la promocion de educacion para el trabajo, incluyendo acciones de apoyo y cooperacion inter-
institucional que vendran en beneficio de la poblacion guatemalteca.

El Estado de Guatemala a través del Ministerio de Educacién lleva la educacién a nivel nacional

a través de dos Subsistemas: Escolar o educacion formal y el Extraescolar o Educacion Paralela.

El subsistema de Educacion Extraescolar o Paralela es un proceso educativo acelerado,
complementario y sistematico, que persigue el fortalecimiento de la formacion integral de la

persona; dirigido a nifios y nifias en sobre edad escolar, jovenes y adultos. Se proyecta realizando



acciones educativas desarrolladas fuera del subsistema escolar a través de modalidades diferentes

para suministrar determinados tipos de aprendizaje a grupos concretos de poblaciéon.

La Direccion General de Educacion Extraescolar, es la dependencia responsable de proveer el
proceso educativo a los nifios y jovenes en sobre edad, con modalidades diferentes a las del
subsistema escolar formal. Esta conformada por tres Subdirecciones: Educacién Basica que
desarrolla los Programas NUFED, PEAC y Modalidades Flexibles; Subdireccién de Formacion,
Investigacion y Proyectos, a cargo de acciones transversales para apoyar y fortalecer los distintos
programas extraescolares; y la Subdireccion de Educacién para el Trabajo, que tiene a cargo el
Programa CEMUCAF.

Los Centros Municipales de Capacitacion y Formacion Humana, (CEMUCAF), son parte del
Programa CEMUCAF del Ministerio de Educacién dirigido a jovenes y adultos, preparandolos
para insertarlos al mundo laboral a través de la formacion ocupacional y técnica en los niveles |
(Jovenes y adultos con nivel de primaria incompleta) y 1l (jovenes y adultos con nivel medio,
ciclo basico, incompleto). Estos centros de capacitacion responden a las necesidades
socioculturales econdmicas y productivas locales para impulsar y fortalecer la pequefia y mediana

empresa, contribuyendo al desarrollo de la poblacion beneficiaria y su comunidad.

Ministerio de Educacion de Guatemala (MINEDUC) es la méxima autoridad en educacion de

nuestro pais.

El Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, (INTECAP), es un organismo que esta “en
capacidad de difundir tecnologia de punta, proporcionando conocimientos tedricos y practicos,
para que en el pais se desempefien eficientemente las diversas ocupaciones y oficios,
desarrollando sistematicamente un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes en todos
los trabajadores del pais, en los tres sectores de la actividad econdmica y en los tres niveles

ocupacionales; tiene como propdsito contribuir a acrecentar la



produccion de las empresas con un minimo de tiempo, bajo costo, con los mismos recursos y

superando la calidad de los productos que ofrecen” (www.intecap.edu.gt).

Escuela Taller Municipal, es la escuela técnica que funciona con el apoyo de la Municipalidad de
Guatemala y la Cooperacion Espafiola, y ofrece formacion para jovenes de escasos recursos
econdmicos y en situacién de riesgo. Se centra en las areas de albafileria, electricidad,
carpinteria, jardineria, herreria y forja. Ofrece capacitacion por dos afios, bajo costo y cupo

limitado.

1.2 Justificacion

La educacion enfocada en el trabajo, que es un tema eje de este trabajo, estd teniendo mayor
relevancia en nuestro pais y es tema de apoyo de paises y organizaciones cooperantes ya que el
fortalecimiento de competencias para la vida y laborales tienen vital importancia a nivel mundial

por el mismo efecto y causa de la globalizacion.

Es importante indicar que el MINEDUC, a través de la DIGEEX, atiende este tema por medio de
la Subdireccién de Educacion para el trabajo, que esta a cargo de los CEMUCAF. Actualmente
tiene una cobertura a nivel nacional de mas treinta mil personas a traves de cursos ocupacionales
de diversos temas, y sus cursos se imparten de forma gratuita, de acuerdo a lo que la Ley

establece.

Tomando en cuenta que en el tema de desarrollo de competencias laborales, la Escuela taller
municipal de Guatemala y el INTECAP, tienen cuotas establecidas para impartir cursos diversos
y un cupo limitado de participantes, mientras que el MINEDUC cuenta con capacidad de
cobertura a nivel nacional de mas de treinta mil participantes y el derecho de gratuidad, es
importante brindar apoyo a esta dependencia del Estado que fortalece la educacion extraescolar a

nivel nacional a través de cursos libres del Programa CEMUCAF.

Por la importancia de su naturaleza, quehacer, organizacion, nivel de calidad y de las

oportunidades de apoyo que pueda obtener de paises y organizaciones cooperantes, es imperativo



que se establezcan procedimientos y normas claras estandarizas para la creacion vy
funcionamiento los CEMUCAF, como un elemento de fortaleza, de estructura y de calidad, que

permitiran obtener mejores resultados en su ejecucion y en acciones administrativas.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general

Elaborar un manual que indique cudl es el proceso administrativo para la creacion y

funcionamiento de un centro educativo CEMUCAF.
1.3.2 Objetivos especificos

a) Elaborar un procedimiento para la creacién de los Centros Municipales de
Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF.

b) Elaborar la normativa para el funcionamiento de los Centros Municipales de
Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF.

c) Contar con los procedimientos administrativos y legales de CEMUCAF, que
brinden confianza a las entidades cooperantes para apoyar con recursos
econdmicos, materiales e infraestructura.

d) Proveer al personal administrativo de DIGEEX, de las DIDEDUC vy a los
técnicos facilitadores, de instrumentos de control y seguimiento para

fortalecer la organizacion y la calidad educativa.

1.4 Definicion del Problema

Los centros educativos CEMUCAF son parte del Programa CEMUCAF, su enfoque ocupacional
que carece de Acuerdo Ministerial que lo sustente, no existe procedimiento para la creacion de

los Centros y su funcionamiento no tiene normativa que lo regularice, por lo que los CEMUCAF



carecen de base legal tedrica administrativa. Situacion que limita significativamente su accionar a

nivel de institucién e inter-institucional.

1.5 Importancia del Proyecto

El Manual para la creacion y funcionamiento de los CEMUCAF, pretende como su titulo lo
indica, a través de un protocolo, establecer los procedimientos que se requieren para realizar los

procesos, ademas de las normas a seguir para la creacion e implementacion de los CEMUCAF.

Esta situacién provoca poco o ningin control de los centros, falta de estandarizacion de los
requerimientos en los diferentes cursos ocupacionales y procesos diversos para la creacion e
implementacion de los CEMUCAF.

Por ser un Programa que fortalece la educacion para desarrollar capacidades de productividad y
desarrollo, la falta de un manual de procedimientos administrativos, afecta la organizacion de los
mismos Yy evita acciones de apoyo a mejorarlos. No se trabajara en un Manual de funciones ya
que la educacion extraescolar, como una Direccién general del MINEDUC, ya cuenta con uno

autorizado en marzo de 2012.

1.6 Alcances y limites del proyecto

A través del marco legal con el que actualmente cuenta nuestro sistema de educacion, se puede
hacer propuestas para fortalecer los programas extraescolares y con ello fortificar el subsistema
al cual pertenece. Esto da paso a la sistematizacién de procesos, lo cual permite el ordenamiento
de acciones y elementos que conlleva a mejores resultados y también a ampliar el campo de

accion.

Este proyecto nacio con la finalidad de proponer un Manual de procedimientos para la creacion y

funcionamiento de los CEMUCAF, sin embargo, éste debe partir del fundamento legal del



Programa y tomando en cuenta que dicho fundamento no existe, se amplié el trabajo
investigativo, para apoyar la elaboracion del Acuerdo Ministerial de creacion y funcionamiento
de los centros educativos CEMUCAF.

Con una base legal fundamentada, la cooperacion inter-institucional a nivel nacional e
internacional pasa a ser una alta posibilidad para los CEMUCAF; sin embargo es oportuno
indicar que la propuesta que este proyecto ofrece (Acuerdo Ministerial consolidado y Manual de
procedimientos), solamente cobrara validez si las autoridades correspondientes del MINEDUC,

lo consideran viable.

1.7 Metas

Elaboracion de:

e Un Manual de Procedimientos para los Coordinadores departamentales de educacion
extraescolar para la creacion de los Centros educativos CEMUCAF.

e Concluir el anteproyecto de Acuerdo Ministerial de creacion y funcionamiento de los
CEMUCAF.

e Colaborar directamente en la elaboracion del fundamento tedrico administrativo

concerniente a los Centros educativos CEMUCAF.



Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Planteamiento del Problema

Los Centros Municipales de Capacitacién y Formacion Humana, CEMUCAF, es un programa de
capacitaciones con enfoque ocupacional que carece de Acuerdo Ministerial que lo sustente, no
existe procedimiento para la creacion de los Centros y su funcionamiento no tiene normativa que

lo regularice, por lo que los CEMUCAF carecen de base legal tedrica administrativa.

2.2 Importancia del Problema

El manual para la creacion y funcionamiento de los Centros Municipales de Capacitacion y
Formacion Humana, CEMUCAF, pretende como su titulo lo indica, a través de un protocolo,
establecer los procedimientos que se requieren para realizar los procesos, ademas de las normas a

seguir para la creacién e implementacion de los CEMUCAF.

Esta situacion provoca poco o ningun control de los centros, falta de estandarizacion de los
requerimientos en los diferentes cursos ocupacionales y procesos diversos para la creacion e
implementacion de los CEMUCAF.

Por ser un Programa que fortalece la educacién para desarrollar capacidades de productividad y
desarrollo, la falta de un manual de procedimientos administrativos, afecta la organizacion de los

mismos y evita acciones de apoyo a mejorarlos.



2.3 Analisis de Involucrados

Tabla 1

Anadlisis de involucrados

PROBLEMAS RECURSOS Y
GRUPOS INTERESES PERCIBIDOS MANDATOS
= Contar con procesos| = Acciones = Fortalecimiento de
y procedimientos| incompletas los Programas
establecidos Sistema extraescolares
Contar con procesos| desordenado = Organizacion de los
DIGEEX definidos y|= Informacion  con| procesos tedricos
estructurados mediana fiabilidad administrativos
Contar con
programas con
calidad
Obtener informacion|= Desorganizacion en|= Divulgar los
clara 'y normas| la informacion| procesos en que se
. recisas ara  su| recibida desarrollaran
Coordinaciones de P o P -
L aplicacion Dificultad para
Educacion I
Tener procesos| establecer criterios
Extraescolar
estructurados  para

atender 4gilmente a
cliente externo

Comunidades
participantes
beneficiadas

y

Realizar ~ gestionar
con organizacién
Realizar procesos
practicos

Procesos
prolongados para la
creacion y
desarrollo
Gestiones
administrativas
tediosas

= Recibir una
educacion de
calidad con enfoque
laboral productivo

Fuente: Elaboracion propia, 2013.




2.4

Diagnostico Inicial

Tabla 2

Diagnostico inicial

Fortalezas

Oportunidades

Programa educativo gratuito
Dirigido a hombres y mujeres a
partir de los 15 afios de edad
Facilita la orientacion
ocupacional y laboral

Tiene presencia en los 22
departamentos de la Republica

Se enfoca principalmente en areas
rurales

Los cursos son acreditados por
DIGEEX

técnica

Paises y entidades cooperantes en

la actualidad trabajan para
fortalecer los  procesos de
capacitacion laboral en nuestro

pais

Las entidades publicas del pais
estan en

disposicion de trabajar inter
institucionalmente en materia de

fortalecimiento de las é&reas
ocupacionales

Cuentan con el apoyo de
autoridades municipales

Cuentan con apoyo de

organizaciones No
Gubernamentales

Debilidades

Amenazas

Carece de fundamento legal propio
Programas  sin  procedimientos
establecidos

Falta de normativas en la creacion
de CEMUCAF

Poca promocion

Inexistencia de estandares de calidad
Pobre desarrollo técnico

Presupuesto variable
Estabilidad laboral sin definir

Fuente

: Elaboracion propia, 2013.




2.5 Lluvia de Ideas

Figura 1
Lluvia de ideas

7~
/ h \ Acuerdo Ministerial
! \ Interés nacional de responde a
l promover proyectos DERMAF
l Presencia a nivel productivos
* e Gratuidad
Enfasis rural ot
\ poblacién

Pocos requisitos de
Programa LT

CEMUCAF

Diversidad de

A Cursos
Temporalidad

diversa de los /

Cursos 1 Presupuesto del
B Programa sensible
Cursos poco arecortes

promocionados presupuetarios

Sueldos bajos

Cursos orientados a Apoyo Municipal

la productividad

& I
g l
/ "
Apoyo de ONG \ No tles;abn:dad
- .-J_ aboral
A
// ; Cursos sin pensum No hay
Apoyo de paises estandarizacion de
cooperantes \ Cursos

Fuente: Elaboracion propia, 2013.
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2.6 Anadlisis de Problemas

Figura 2

Analisis de Problemas

Falta de unificacion en los

procesos administrativos

de los centros CEMUCAF
a nivel nacional

Diversidad de cursos

a nivel nacional sin cursos
estructura ocupacionales
determinada carentes de un
pensum
Ausencia de

reglamento de
funcionamiento

para CEMUCAF
Desconocimiento de

los requerimientos por
parte de las personas

El programa pasa Ausencia de gue solicitan el servicio
desapercibido por estandares de

parte de paises y desarrollo

entidades cooperantes
Ausencia de
estandares de
creacion
Desconocimiento del
Programa en distintas
comunidades
Programa
CEMUCAF
desestructurado
Inexistencia de
fundamento legal
Carencia de Cambio constante de directo
fundgmento autoridades de
teorico Renglon educacion extraescolar
presupuestario
insuficiente

Fuente: Elaboracion propia, 2013.

11



2.7 Analisis de Objetivos

An

Figura 3

alisis de objetivos

Estandarizar los |

| procesos

0 -

administrativos

de los centros |

CEI\_/IUCAF

Establecer el
pensum de
| los cursos

| Establecer
p I i | estandares de
| desarrollo

Difundir el Programa I | ocupacional |

en las distintas
comunidades del pais

=

Dar a conocer el
Programa a paisesy |
entidades cooperantes

Establecer el
marco legal

[ [
e LU

1
'7' Estandarizadar los temas
| de cursos similares a nivel |

' nacional |

Establecer
reglamento de
funcionamiento
para el Programa
| CEMUCAF

IS

|- Definir los
estandares de

creacion y
funcionamiento

-

Programa

CEMUCAE con

Carencia de

fundamento
tedrico Renglon
presupuestario
insuficiente

Fuente: Elaboracion propia, 2013.

| Divulgar en las
| distintas comunidades
del pais, los
requerimientos para
el desarrollo de los
| diversos cursos

una sélida
estructura

Cambio constante

de autoridades de
educacion
extraescolar

Inexistencia de
fundamento legal
directo



2.8 Identificacion de Alternativas de Solucion de Problemas

Figura 4

Alternativas de solucion de problemas

Garantizar @
(autoridades

superiores) la
permanencia de
las autoridades

de Ia DIGEEX ‘ ‘

Fuente: Elaboracion propia, 2013.
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2.9 Seleccion de Estrategia Optima

Elaboracion de Acuerdo Ministerial para el Programa CEMUCAF.

Recopilar la informacion histdrica del Programa.

Garantizar, por parte de las autoridades superiores, la permanencia de las autoridades
de DIGEEX, por lo menos en la temporalidad de la Administracion.

Establecer renglén presupuestario para el Programa.

Normar la creacion de los centros CEMUCAF (estrategia seleccionada).

Procedimentar las acciones.

2.10 Descripcién del Andlisis Cualitativo y Cuantitativo de Estructura Analitica

del Proyecto

Elaboracion de Acuerdo Ministerial para el Programa CEMUCAF

Como se ha indicado anteriormente, el programa cuenta con un fundamento legal
actualizado. ElI Acuerdo Ministerial ofrece una solvencia ante cualquier accion y
ofrece integridad de los procesos. A la fecha, la Subdireccion de Educacion para el
Trabajo esta construyendo dicho Acuerdo, por tal razén no se ha seleccionado este

elemento.
Recopilar la informacion histérica del Programa

Los antecedentes y las bases histdricas de la educacion extraescolar son de vital
importancia para visualizar el camino que a través de los afios ha recorrido. A la fecha,
se han hecho ejercicios de recopilacion informativa, pero no es conocido un
documento oficial que sistematice datos e informacién de utilidad. Por la complejidad

del temay el tiempo que conlleva trabajar este elemento, no se ha seleccionado.

Garantizar, por parte de las autoridades superiores, la permanencia de las autoridades

de DIGEEX, por lo menos en la temporalidad de la Administracion.

14



Del afio 2,008 a la fecha, ha habido nueve Directores generales de esta dependencia
educativa, lo que ha influido en la inconsistencia de algunos procesos y el cambio
constante de prioridades a trabajar dentro del ambiente extraescolar. Por ser un tema
que corresponde directamente a las autoridades superiores del Ministerio de

Educacidn, no se ha seleccionado.
Establecer renglon presupuestario para el Programa

Es vital para la ejecucion de acciones en beneficio de los procesos que se desarrollan,
sin embargo, de acuerdo a la misma situacion economica del pais, en muchas
ocasiones se recorta presupuesto. Es un tema que se escapa totalmente del alcance, por

lo que no se ha seleccionado.
Normar la creacion de los centros CEMUCAF

El Programa actualmente funciona, sin embargo, existe desorganizacion y falta de
coordinacion, lo cual es anti producente para fortalecer los procesos propios de los
centros CEMUCAF; con una adecuada estandarizacién de acciones y con la
implementacion de normas y procedimientos se puede corregir el tema y el producto
de esta accion, se reflejara en el incremento de los procesos de calidad en la educacion

para el trabajo, por lo que este tema si se ha seleccionado.
Procedimentar acciones

“En todas las organizaciones, tarde o temprano, es necesario establecer
procedimientos para que todo el mundo tenga claro qué hacer y lo hagan de la misma
forma. El que cada uno haga las cosas como le parezca provoca situaciones cadticas
que generan muchos conflictos” (Martinez de Salinas, 2009: www.elblogderrhh.com). Por lo
que es un tema vital y productivo que necesita ser trabajado, por lo que si se ha

seleccionado.
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2.11 Estructura Analitica del Proyecto

“Establecer la organizacion administrativa de los Centros educativos CEMUCAF a nivel
nacional”, se viabiliza al desarrollar acciones que en principio establezcan los parametros de
creacion y funcionamiento de estos centros educativos en cualquier parte del pais, esto conlleva
el ordenamiento de las acciones administrativas y también es altamente influente en el

ordenamiento de los procesos organizacionales de los pensum que se desarrollan.

En cuanto al establecer el marco legal, una pieza clave es el procedimentar acciones. Va ligado a
los procesos y normas de de calidad. Permite organizar, estructurar, jerarquizar y por lo mismo el
establecimiento de funciones acordes a los perfiles que dentro del marco legal se establecen.
Ademas procedimientos bien fundamentados son la clave de del éxito en una auditoria en el area

laboral.

Tanto los objetivos como las alternativas se sincronizan de tal forma que prevén la obtencion

exitosa de los resultados esperados en cualquier proceso investigativo.

Procedimentar

( )
eEstablecer la estructura
general de los cursos del
Programa CEMUCAF a
nivel nacional

acciones

eNormar la creacidony
funcionamiento de los
centros CEMUCAF

Establecer

el marco legal
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2.12 Resumen Narrativo

La finalidad del proyecto es Establecer la organizacion de CEMUCAF a nivel nacional ya que
esto permitira unificar procedimientos, determinar acciones y establecer areas vitales del
programa, lo que provocara el fortalecimiento de los elementos para establecer el marco legal de
los CEMUCAF; esto conlleva el propoésito de establecer una solida base tedrica y una solida
estructura de los CEMUCAF.

Los componentes del proyecto se estableceran en dos aspectos: uno es lograr el sesenta por ciento
del Programa con procedimientos claramente establecidos y unificados a nivel nacional ademas
de estar normado. El otro aspecto, es que los procesos del Programa, en un ochenta por ciento,

cuenten con fundamento legal.

A raiz de los componentes, las actividades ejes desarrollaran una normativa de creacion y una
normativa de procesos para los CEMUCAF de los 22 departamentos del pais; ademas de contar
con las respectivas narrativas y diagramas de flujo que responden a los procedimientos del

Programa.

Estandarizar los procesos administrativos
de los centros CEMUCAF

Programa CEMUCAF con una sdlida estructura

COMPONENTES 60 % del Programa normado y| 80% de los procesos del Programa
» == procedimientado con fundamento legal
ACTIVIDADES Normativa de  Normativa 2 Diagramas de flujo de procesos
creacién de centros ™ de procesos ™ 2 Narrativas de procesos
CEMUCAF
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Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1 Objetivos

3.1.1 Generales

Elaborar un manual que indique cuél es el proceso administrativo para la creacion y

funcionamiento de un centro educativo CEMUCAF.

3.1.2 Especificos

e Elaborar un procedimiento para la creacién de los Centros Municipales de

Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF.

e Elaborar la normativa para el funcionamiento de los Centros Municipales de

Capacitacion y Formacion Humana, CEMUCAF.

e Contar con los procedimientos administrativos y legales de CEMUCAF, que brinden
confianza a las entidades cooperantes para apoyar con recursos econémicos,

materiales e infraestructura.

e Proveer al personal administrativo de DIGEEX, de las DIDEDUC y a los técnicos
facilitadores, de instrumentos de control y seguimiento para fortalecer la organizacién

y la calidad educativa.
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3.2 Metodologia Aplicada

En el presente proyecto la metodologia a utilizar es el andlisis. Para recabar informacién
directamente de personal a cargo de los CEMUCAF se empleara la entrevista con apoyo de un

cuestionario® como instrumento para recabar informacién.

El estudio se trabajara en la Subdireccién de Educacion para el Trabajo, de la Direccion General
de Educacion Extraescolar del Ministerio de Educacién, ya que es en dicha subdireccion donde

laboran las personas que tiene a cargo el Programa CEMUCAF.

En un principio se establecio la comunicacion con la directora de DIGEEX con la intension de
hacer un primer acercamiento y plantear la intension de realizar el proyecto, una vez establecida
la comunicacion, se establecio la comunicacion directamente con la subdirectora y la jefe de la
Subdireccién de Educacion para el Trabajo y la Cultura. A partir de este momento, se investigo
sobre los antecedentes de la DIGEEX y del programa CEMUCAF.

Con la base teorica, la informacién proporcionada por las autoridades de DIGEEX y la base legal
sintetizada, se acordd dar apoyo a la elaboracion del Acuerdo Ministerial y se desarrolld la
propuesta del Manual de creacién y funcionamiento de los CEMUCAF.

3.3 Universo y Muestra

El Ministerio de Educacion cuenta con 25 Direcciones Departamentales de Educacion,
DIDEDUC, una en cada departamento del pais, a excepcion del departamento de Guatemala que
cuenta con cuatro. En cada DIDEDUC, labora un Coordinador departamental de educacion
extraescolar, quien es la persona a cargo de llevar, coordinar y controlar los procesos, programas

y acciones que se realicen para el subsistema extraescolar.

1 . . ! .
En el area de Anexos de este proyecto, se incluye el modelo de cuestionario.
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En oficinas centrales, las personas que se relacionan con el Programa CEMUCAF vy tienen la
autoridad para establecer y autorizar insumos y acciones a realizar se desempefian en los
siguientes puestos: Direccion general de educacion extraescolar, Subdireccion de educacion para
el trabajo y la cultura y la Jefatura de educacion para el trabajo, esta jefatura trabaja entre otras
asignaciones, la coordinacién del Programa CEMUCAF.

Tomando en cuenta la poblacién y organizacion descrita, se determind trabajar con una muestra
del 16% de los coordinadores departamentales y con el 100% del personal a cargo del Programa
CEMUCAF en oficinas centrales.

3.4 Instrumentos de Recopilacion de Informacion

Se realizara una entrevista con el objetivo de enriquecer y ampliar la informacion respecto a los
elementos indispensables con que debe contar el Manual de procedimientos, para ello se
plantearan tres preguntas abiertas y se establecera un cuarto item abierto para las observaciones,

comentarios o sugerencias adicionales que el entrevistado pueda aportar.
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Capitulo 4

Marco Operativo

4.1 Analisis e Interpretacion de Datos

Grafical

¢ Cudl considera que es la importancia de contar con un manual de procedimientos para el
Programa CEMUCAF?

Importancia de contar con un manual de
procedimientos

M usuarios informados con la
misma informacion

M trabajo ordenado y
estructurado

M procesos estandarizados

Fuente: Elaboracion propia, 2013.

Del personal entrevistado, mas de la mitad considera que la importancia de un Manual de

procedimientos radica en que el trabajo se torna ordenado y estructurado.
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Gréfica 2

¢ Que elementos deben considerarse y no pasar por alto?

Elementos a considerarse para la elaboracidon del
manual de procedimientos

H documento practico de facil uso y con
vocabulario sencillo

H debe incluir glosario y flujogramas

u seguir los lineamientos establecidos
por el MINEDUC

H debe establecer las caracteristicas,
elementos y orden de los expedientes
que se requieren para la autorizacién
de cursos del Programa

Fuente: Elaboracion propia, 2013.

Para el personal entrevistado, es importante que al elaborar el Manual de procedimientos se
visualice como un documento practico, de facil uso y que este redactado en un vocabulario

sencillo.
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Grafica 3

Comentarios, observaciones o sugerencias que considere importante indicar

Elementos importantes

H que abarque la informacion
necesaria propia del Programa

i el manual debe darse a conocer a
todos los coordinadores
departamentales

H el manual debe publicarse en el
portal web del MINEDUC

Fuente: Elaboracion propia, 2013.

En su mayoria, el personal entrevistado, considera importante comentar que el Manual de
procedimientos debe darse a conocer a todos los coordinadores departamentales, para su

utilizacion y buenas practicas.
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4.2 Cronograma de Actividades

ELEMENTOS DEL PROYECTO JUNIO | JULIO | AGOSTO

DELIMITACION DEL TEMA

Marco ldgico. Disefio del proyecto, analisis de
involucrados, analisis del problema, analisis de
objetivos,  seleccion  estratégica,  estructura
analitica, indicadores y medios de verificacion,
supuestos, matriz del marco l6gico

Preparacion de ejecucion del proyecto. Entrevista
con la Directora DIGEEX, entrevista con la
persona a cargo de CEMUCAF, recopilacion de
informacion,  documentos, elaboracion  de
propuesta, presentacion de propuesta a
Catedratica, presentacion de propuesta a
autoridades de CEMUCAF, entrevista a
autoridades de CEMUCAF para establecer
elementos de mejora

Ejecucion  del  proyecto.  Aplicacion  de
documentos para validacion, informe de mejoras.
Elaboracién de propuesta

Cierre del proyecto. Elaboracién de informe final,
presentacion del proyecto
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4.3 Evaluacién Ex Post

Estandarizar los
procesos
administrativos de
los centros
CEMUCAF

Tabla 3

Matriz del Marco Ldgico

75% de los
procesos
administrativos
procedimentados

Guias

formularios

flujogramas

Procesos
organizados de

Procedimientos de
las Normas ISO

Los patrones culturales de
la aplicacion de las Normas
ISO 9000 facilitan la
comprension y ejecucion de
los procedimientos

T acuerdo a las 9000
Normas de Calidad
Establecer el 100% elaborado el | Cronograma El conocimiento de la ley,
marco legal de los | marco legal de los | Anteproyecto facilita su aplicacion
centros centros Leyes
CEMUFAC CEMUCAF Documento
impreso

Hacer que las 75% de las Guias del usuario El personal de educacion
acciones acciones Flujogramas extraescolar conoce y
administrativas administrativas del respeta los procedimientos
del Programa Programa establecidos
CEMUCAF estén | CEMUCAF

o | reguladas a través | procedimentadas

& | de procedimientos | Procedimientos Informacion

§' aplicables en las 25 | estandarizada

o DIDEDUC

Socializacion de
los procedimientos
con el 20% de los
Coordinadores
extraescolares

Fotografias
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Propuesta de Programa normado | Procedimientos El personal de educacion
Manual de y procedimientado | establecidos extraescolar conoce y
procedimientos Guias del usuario respeta los procedimientos
Formularios establecidos
Propuesta de Documento
Manual de impreso
procedimientos
2 Anteproyecto de | Programa Constitucion
€ | Acuerdo CEMUCAF con Politica de la
% Ministerial sustento legal Republica de
g— Guatemala
3 Ley de Educacion
Reglamento interno
del MINEDUC
12 version de Documento
anteproyecto impreso con
correcciones
Anteproyecto Documento
impreso
Propuesta de Manual de creacion | Documento El personal de educacion
Manual de y funcionamiento impreso extraescolar conoce y
procedimientos de centros Manual elaborado | respeta los procedimientos
elaborada CEMUCAF establecidos
impreso. Q.11.00
" Anteproyecto de | Acuerdo Documento
2 | Acuerdo Ministerial impreso | impreso
S | Ministerial Q.8.00
.= | elaborado
< | Diagramas de Diagramas de flujo | Diagramas y
flujo de procesos | de procesos narrativas de
impresos Q.2.00 procesos impresas
Narrativas de clu
procesos Narrativas de
procesos impresas
Q.2.00 c/u

Fuente: Elaboracion propia, 2013.
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4.4 Resultados Obtenidos

El trabajo realizado ha dado como resultado los siguientes productos como una propuesta para las

autoridades a cargo de los CEFORT:
e Manual de procedimientos,
e Guia del técnico docente
e Guia del coordinador departamental

e Propuesta de anteproyecto de Acuerdo Ministerial “Disposiciones para el Funcionamiento
del Programa CEFORT” con base en el primer modelo elaborado por la Jefatura del
Departamento de Educacion para el Trabajo, de la Direccion General de Educacion

Extraescolar del Ministerio de Educacion.

Nota: Es indispensable indicar, que durante el desarrollo de la presente investigacion, las
autoridades de educacion extraescolar del Ministerio de Educacion, solicitaron que en los
documentos realizados se reemplazara el nombre “Centros Municipales de Capacitacion y
Formacion Humana, CEMUCAF”, por “Centros de Formacion para el Trabajo, CEFORT” ya

que a la fecha se estudia el cambio de dicho nombre.
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PLA—P:T—Oé.OS PROCEDIMIENTO
&2} Manual para Creacion y funcionamiento de los Centros de Formacion para
ikt o el Trabajo, CEFORT

uuuuuu Del proceso: Manual para la creacion y
funcionamiento de los CEFORT

Cadigo: P Version: 01 Péagina 1 de 12

Manual para Creacion y funcionamiento de los
Centros de Formacion para el Trabajo, CEFORT

Registro y Aprobacion

Elaborado Revisado Visto Bueno Direccion

Nombre/Puesto/Direccién{Nombre/Puesto/Direccién| Nombre/Puesto/Direccion Fecha Firma

Aprobacion Vicedespacho

¢ ¢ Nombre/Puesto Fecha Firma

_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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PLA—PtT—Oé.OS PROCEDIMIENTO
&Q} Manual para Creacion y funcionamiento de los Centros de Formacion para
Mot d o el Trabajo, CEFORT

) Del proceso: Manual para la creacion y L o -
funcionamiento de los CEFORT Cadigo: P Version: 01 Péagina 1 de 12

INDICE DE CONTENIDO

Pag. | Secciones

3 | A. Propoésito del manual
3 | B. Glosario
5 | C. Descripcién de actividades y responsables

C.1. Contratacion de técnicos docentes

C.2. Induccién al puesto

C.3. Planificacion

C.4. Autorizacion de cursos

C.5. Autorizacién de sede para grupo de trabajo
C.6. Planificacion del médulo

C.7. Controles y registros

C.8. Acompafamiento y seguimiento

C.9. Evaluacién

C.10. Certificacion

c© 00 00 N O o o o o1 g O

C.11. Propiedad del usuario

(o]

D. Anexos

10 D.1. Contratacion de técnicos docentes

11 D.2. Ficha de inscripcién de 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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PLA-PLT-06.03

PROCEDIMIENTO

{b}} Manual para Creacién y funcionamiento de los Centros de Formacion para

Ministerio de Educacién
uuuuuuuuu

el Trabajo, CEFORT

Del proceso: Manual para la creacion y
funcionamiento de los CEFORT

Cadigo: P Version: 01 Péagina 1 de 12

A. PROPOSITO

Dar los lineamientos para la creacion y funcionamiento de los centros de Formacion
para el Trabajo, CEFORT.

B. GLOSARIO

(

1. |CURSOS LIBRES

Procesos de aprendizaje no incluidos en el programa regular de
estudios del Subsistema Escolarizado.

2. |COMPETENCIA
BASICA

Capacidad minima de un individuo para desempefarse con solvencia
en cualquier medio.

3. |COMPETENCIA

Capacidad de un individuo para desarrollarse en un ambiente

LABORAL especifico productiva, eficaz y eficientemente
4. \DIDEDUC Direcciones Departamentales de Educacion. Descripcion: 6rganos del
Ministerio de Educacién encargados de planificar, dirigir, coordinar y
ejecutar las acciones educativas en los diferentes departamentos de la
Republica. Articulo 1, Acuerdo Gubernativo 165-96.
5. |DIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion. Descripcion:

dependencia del Ministerio de Educacion responsable de acreditar
certificar oficialmente los procesos educativos institucionales e
individuales para asegurar la calidad educativa. Articulo 9, Acuerdo
Gubernativo 225.2008.

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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PLA-PLT-06.03

O

Ministerio de Educacién
Guatemal

PROCEDIMIENTO

Manual para Creacién y funcionamiento de los Centros de Formacion para

el Trabajo, CEFORT

Del proceso: Manual para la creacion y
funcionamiento de los CEFORT

Cadigo: P Version: 01 Péagina 1 de 12

DIGEEX

Direccibn General de Educacién Extraescolar.  Descripcion:
dependencia del Ministerio de Educacion responsable de proveer el
proceso educativo a los nifios y jovenes en sobre edad y adultos, con
modalidades diferentes a las del subsistema escolar formal. Articulo
12, Acuerdo Gubernativo 225.2008.

DIGEMOCA

Direccibn General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.
Descripcion: dependencia del Ministerio de Educacion encargada de
verificar la calidad en el proceso educativo de manera sisteméatica y
permanente.

DIPLAN

Direccién de Planificacion Educativa. Descripcién: dependencia del
Ministerio de Educacion, 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.

FORMACION
PARA EL
TRABAJO

Conjunto de procesos estructurados y dirigidos a desarrollar en los
participantes, competencias laborales para su insercion en el mundo
profesional.

10.

FORMACION
PROFESIONAL

Ensefianza reglada dirigida a capacitar a alguien para un oficio o
empleo.

11.

PROFESION

Empleo, oficio o actividad que se realiza habitualmente una persona, a
cambio de un salario.

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

Persona que ejerce su profesién eficientemente y con destacada
capacidad.

13. |RESOLUCION

Documento administrativo legal que autoriza o da vigencia a un
proceso o0 a un tema particular.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Cl CONTRATACION DE TECNICOS DOCENTES
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1. Direccion de Publicacién de la convocatoria para aplicar a las plazas de
Convocatoria  |Recursos Humanos | técnicos docentes.

2 Coordinador Recepcion de los expedientes que ingresen a la Direccidn

Recepcién de
expedientes

Departamental de
Educacion
Extraescolar

Departamental de Educacion en la temporalidad establecida.

3. Coordinador Organizacion de la documentacion de acompafiamiento de los
Ana“S'_S y Depaft&}menta| de | expedientes y entrega a la Delegacion de recursos humanos de
seleccion . |Educacion la Direccién Departamental de Educacion.

Extraescolar
Delegacion de Andlisis de cada expediente y de acuerdo a los requerimientos
Recursos Humanos | establecidos para la plaza, seleccionara al candidato elegible.

4, Delegacioén de Notificacion de la eleccion y firma de contrato.

Contratacion

Recursos Humanos

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.2 INDUCCION AL PUESTO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Coordinador Convoca al técnico docente para desarrollar la induccién al
Induccion Departamental de | puesto de acuerdo a lo establecido por la Direccion de
Educacion Recursos Humanos.
Extraescolar
C.3. PLANIFICACION
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Técnico docente Elaboracion del plan de trabajo que incluya estudio de
Planificacion mercado, seleccién de los cursos a impartir de acuerdo al
Catalogo nacional de cualificaciones, seleccion de sedes,
planificacion y cronograma de los procesos administrativos
(inicio-fin de cursos, fecha de evaluaciones, fecha de entrega
de cuadros de calificaciones y otros); objetivos y justificacion
del curso.

Técnico docente Propuesta de los cursos y nivel en que se impartiran por sede,
incluyendo el horario de atencion y cronograma de promocion,
inscripcion y temporalidad del curso que incluya competencias
basicas y laborales.

2 Coordinador Verificacion del cumplimiento de los requerimientos.

Recepcién de plan

Departamental de
Educacion

Extraescolar

Aprobacion del plan de trabajo.

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.4. AUTORIZACION DE CURSOS
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Coordinador Verificacion de los cursos y nivel, deben responder a lo

Establecer los
cursos y nivel

Departamental de
Educacion
Extraescolar

establecido en el Catalogo nacional de cualificaciones y en
coordinacion a la demanda laboral.

Aprobacion de los cursos y nivel.

C.5 AUTORIZACION DE SEDE PARA GRUPO DE TRABAJO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Técnico Docente  |Entrega al coordinador Departamental de Educacion

Establecer sede

Extraescolar de la Direccion Departamental de Educacién de la
jurisdiccion, un expediente administrativo con la documentacion
correspondiente, segun lo establecido en la guia del usuario
para solicitar apertura de sede.

2. Coordinador Verificacion de la documentacion recibida.
Autorizacion de  |Departamental de
sede Educacion Visita ocular para constatar la direccion y espacio fisico con que
Extraescolar cuenta la sede para el desarrollo de los cursos.
Si el expediente y la visita ocular cumplen con lo establecido en
la guia del usuario, el coordinador autoriza la creacion y el
funcionamiento el Centro de Formacion para el Trabajo,
CEFORT.
C.6 PLANIFICACION DEL MODULO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Técnico docente Planificacion por competencias y desarrollo de contenidos.
Planificacion
curricular

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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C7 CONTROLES Y REGISTROS
Actividad | Responsable Descripcién de las Actividades
1. Base de |Subdireccién de | Conjuntamente con la DIPLAN y DIGEACE estableceran los parametros
datos ~ |Educacion para | que deberan de incluirse en la base de datos de los CEFORT
el Trabajoyla | qutorizados, para la codificacion, estadistica e indicadores que el
Cultura Ministerio de Educacion establezca.
Dard conocer a los coordinadores de educacion extraescolar los
periodos de actualizacion de datos.
2. Direccion Elaboraré las boletas para captar la informacion de los CEFORT.
Boletas |General de
Acreditaciony | Establecera los lineamientos para el registro y codificacion de los
Certificacion CEFORT al sistema de cédigos.
Elaborara una guia del usuario para la descripcién del procedimiento a
seguir por parte de los técnicos docentes.
Capacitara a los coordinadores de educacién extraescolar sobre el
procedimiento a seguir.
3. Direccion Codificara de los CEFORT.
Codificacion |General de
Acreditacién y
Certificacion
4. Técnico docente | Recibird por cada participante:
Inscripcién 1) Boleta de inscripcién
2) Documentos personales indicados en la guia del usuario.
5. Técnico docente | Entregara al coordinador, los expedientes de los estudiantes inscritos,
Registro de por sede, curso y nivel.
inscripcion

Coordinador
Departamental
de Educacion
Extraescolar

Recepcién de los expedientes para el registro oficial.

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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6. Técnico docente | Registrara la informacion de los cuadros oficiales de registro de
Registro de promocioén de la Direccion General de Educacion Extraescolar, DIGEEX
cuadros del Ministerio de Educacion.
oficiales de
estadistica
C.8 ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Coordinador Realizard el acompafiamiento y verificacion de la calidad de los cursos
Acompafiami [Departamental | que se imparten en los Centros de Formacion para el Trabajo,
ento de Educacion CEFORT, en el marco de los lineamientos establecidos.
Extraescolar
2. DIGEMOCA Aplicacion de instrumentos de evaluacion, para la verificacion de la
Verificacion calidad del servicio educativo en forma sistematica y permanente.
3. Subdireccion de | Andlisis e interpretacion de la informacion recabada por DIGEMOCA.
Seguimiento |[Educacion para

el Trabajoy la
Cultura

Seguimiento técnico a los coordinadores de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el programa y al plan de trabajo de la Subdireccién de
Educacion para el Trabajo y la Cultura.

Seguimiento a las publicaciones que el observatorio de trabajo del
Ministerio de Trabajo y Prevencién Social realiza para establecer los
cursos que deberan de implementarse en los CEFORT de acuerdo a la
demanda laboral.

Promovera la comunicacion inter-ministerial (Ministerio de Trabajo,
Ministerio de Economia, Ministerio de Educacién) para organizar
proyectos de emprendedurismo.

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.9 EVALUACION
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1. Técnico docente | Elaborard y programara las evaluaciones dentro de la temporalidad de
Evaluacion los cursos autorizados por la coordinacion.
El disefio de las evaluaciones responderd a las caracteristicas
especificas de cada curso, utilizando las herramientas adecuadas a las
competencias que se evaltan.
2. Técnico docente | Los participantes que no desarrollen las competencias esperadas
Retroalimenta tendran derecho a un reforzamiento, previo a someterse a las
cion evaluaciones de recuperacion extraordinaria.
Cc.10 CERTIFICACION
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1 _ Elaborara el certificado y diploma (créditos) por cada estudiante que
Certificacion y Tecnico haya aprobado el curso segun el modelo establecido por la Direccion
diploma docente | General de Educacion Extraescolar.
C.11 PROPIEDAD DEL USUARIO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Técnico docente | Resguardara digitalmente la copia de la documentacion de cada uno de
Documenta los participantes.
cion

Coordinador
Departamental
de Educacion
Extraescolar

Organizara el uso de un escaner en la DIDEDUC para que toda
documentacion sea escaneada por el técnico docente y resguardada
en un CD identificado, el cual sera entregado al coordinador.

Técnico docente

Realizara una copia electrénica a través de un escaner, de la
documentacion de cada grupo de estudiantes.

Coordinador
Departamental
de Educacién
Extraescolar

Resguardara en la DIDEDUC, los CD entregados por cada técnico
docente.

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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L. Presentacion

La guia del coordinador departamental es un
instrumento que orienta sobre los lineamientos
indispensables que deben establecerse y verificarse para
autorizar el funcionamiento de los Centros de Formacién
para el Trabajo.

Los coordinadores departamentales de educacion
extraescolar son los delegados (en cada departamento)
de dar seguimiento a la apertura de los centros CEFORT
desarrollan cursos para la capacitacion técnica y la
formacion integral de personas que requieran de
calificacion técnico — laboral para activarse en el mundo
laboral.
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IL. Definiciones

AUTORIZACION

Documento a través del cual se otorga un permiso.

CEFORT

Los Centros de Formacién para el Trabajo son centros
educativos oficiales de formacion y capacitacion que el
Ministerio de Educacion certifica a través de la
Direccion General de Educacién Extraescolar.
Facilitan la formacion integral y técnico ocupacional
los estudiantes.

CERTIFICACION

Garantia que asegura la certeza o autenticidad de algo.

CONTRATACION

Convenio escrito entre dos partes que establecen sus
acuerdos.

CUADROS DE
REGISTRO

Formulario o boleta a través de la cual se capta la
informacioén estadistica.

DIGEACE

Direccibn General de Acreditacion y Certificacion,
Articulo 9, Acuerdo Gubernativo 225-2008.
Descripcion: dependencia del Ministerio de Educacion
responsable de acreditar y certificar oficialmente
los procesos educativos institucionales e
individuales para asegurar la calidad educativa.

DIGECADE

Direcciones General de Gestion de Calidad Educativa.
Descripcion: dependencia del Ministerio de
Educacion responsable de velar por la
implementacion del Curriculo Nacional Base, en cada
uno de los niveles educativos del subsistema escolar.
Articulo 7, Acuerdo Gubernativo 225-2008.

DIGECUR

Direcciones General de Curriculo. Descripcién:
dependencia del Ministerio de Educacion responsable
de coordinar el disefio y desarrollo del curriculo en
todos los niveles del Sistema Educativo Nacional, con
pertinencia a la diversidad lingiistica y cultural. Articulo
10, Acuerdo Gubernativo 225-2008.
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DIGEEX

Direccion General de Educacion Extraescolar.
Descripcion: dependencia del Ministerio de Educacién
responsable de proveer el proceso educativo a los
nifios y jovenes en sobre edad y adultos, con
modalidades diferentes a las del subsistema escolar
formal. Articulo 12, Acuerdo Gubernativo 225-2008.

GUIA DEL USUARIO

Instrumento escrito que presenta los lineamientos
requeridos para la creacion y funcionamiento de los
Centros de Formacioén para el Trabajo, CEFORT.

PLANIFICACION

Plan general, organizado y frecuentemente de gran
amplitud, para obtener un objetivo determinado

VISITA DOMICILIAR

Visita que se hace directamente en el hogar de una
persona, en donde se sostiene una entrevista y se
indagan aspectos relacionados con la dinamica
familiar, el entorno socio econdmico, las relaciones,
roles y temas que sean de relacion con el proceso
educativo.

VISITA OCULAR

Visita que realiza el coordinador a la sede del CEFORT
con la intension de verificar que las condiciones
adecuadas de seguridad y resguardo estén presentes.
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IIIl. Objetivo de la guia

Proporcionar al Coordinador departamental de educacion
extraescolar, la informacién estructurada sobre:

e Los requisitos y condiciones para la contratacion del
técnico docente; y

e La gestion y lineamientos necesarios para la
autorizacion de los Centros de Formacion para el
Trabajo, CEFORT.

IV. Proceso de contratacion

a. Recepcion de expedientes

e Al establecerse la plaza vacante con partida
presupuestaria, el Coordinador departamental es el
encargado de recibir los expedientes de los
interesados.

e Se seleccionan los expedientes cumplan con los
requisitos establecidos.

e Se convoca al interesado a una entrevista de trabajo.
Se establece dia y hora.

e Luego de la entrevista, el Coordinador llenara el
formulario RHA-FOR-05evalujefe

b. Requisitos para ser técnico docente

Perfil del técnico docente de Centros de Formacion para el
Trabajo, CEFORT:

e Docente de Nivel de educacion media. El técnico
docente debera presentar la acreditacion del titulo de
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Maestro de educacién para el hogar o la certificacion
de desarrollo de competencias, habilidades vy
destrezas psicomotoras.

Docente de Nivel de educacion media. El técnico
docente debera presentar la acreditacion del titulo o
diploma de educacion media ciclo diversificado o la
certificacion de desarrollo de competencias,
habilidades y destrezas psicomotoras.

Formacién técnica. EI técnico docente debera
presentar la acreditacion de formacion técnica
ocupacional o profesional.

Experiencia comprobable. Un minimo de un afio como
instructor del area técnica a impartir.

c. Documentacién de los expedientes paratécnicos
docentes

Hoja de Vida. Informacion general y fotografia:
apellidos y nombres completos, nimero de Cédula de
Vecindad o DPI, nimero de teléfono de domicilio,
namero de teléfono celular, correo electrénico y
direccion de domicilio. Incluir estudios y experiencia
laboral.

Fotocopia legible y completa de Cédula de Vecindad o
DPI.

Fotocopias legibles de titulos, diplomas y constancias
de estudios, de ambos lados, confrontados
recientemente (maximo 6 meses) en la Supervision
Educativa o Direccién Departamental de Educacién de
su jurisdiccién.

d. Recursos Humanos

Una vez seleccionados los expedientes que cumplen
con los requisitos, estos se envian al departamento o
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a la delegacion de recursos humanos de la Direccion
Departamental de Educacion, para que se de
continuidad al proceso de contratacion. Se adjunta por
cada expediente los formularios RHA-FOR-
02solempleo y RHA-FOR-05evalujefe firmado vy
sellado.

e. Inducciodn

Una vez Recursos Humanos ha realizado el proceso
de contratacion el Coordinador le dard induccién al
puesto al técnico docente contratado.

La induccion comprende la explicacion de los
procesos administrativos y pedagogicos propios del
técnico docente.

V. Proceso de autorizacion de los CEFORT

a. Acciones previas

El Coordinador departamental facilita al usuario interesado
la documentacién respectiva:

1. Guia del usuario para la Creacién y funcionamiento
de los Centros de Formacion para el Trabajo,
CEFORT.

2. Ficha de Verificacion de documentos requeridos
para la autorizacibon de los Centros de
Formacion para el Trabajo, CEFORT.

3. Formulario CEFORT-FOR-001, que debera
completar y adjuntar al expediente de solicitud.

b. Recepcién de expediente general del CEFORT

El Coordinador departamental recibira por cada solicitud,

el original
documentos:

y copia del expediente con los siguientes
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VI.

. Ficha de Verificacibn de documentos requeridos

para la autorizacion de los Centros de
Formacion para el Trabajo, CEFORT. En esta
ficha el coordinador completara el cuadro
correspondiente  a documentos presentados,
firmarda y sellar4 la copia de recibido.

. Solicitud dirigida al Director Departamental de

Educacion, requiriendo la autorizacion para
funcionar como Centro de Formacion para el
Trabajo, CEFORT.

. Formulario CEFORT-FOR-001 con las firmas

correspondientes.

. Expediente del técnico docente segun lo

establecido en el numeral 3.

c. Visitaocular

El Coordinador departamental realizara la visita ocular a la
sede propuesta para el Centro CEFORT. Debe verificar
que el inmueble cuente con elementos que resguarden la
seguridad de los estudiantes.

Especificaciones:

Ventanas con iluminacién y ventilacion adecuada.

Espacio adecuado para la recepcion de por lo
menos 25 personas.

Servicios de agua potable y energia eléctrica.

Servicios sanitarios higiénicos.

Emision de resolucion

Si el Centro CEFORT cumple con los requerimientos de la
sede y con lo solicitado para conformacion del expediente,

el

Coordinador departamental emitird un dictamen
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VILI.

favorable.

El dictamen favorable es trasladado al Director
Departamental de Educacion, quien emitira la autorizacion
del Centro CEFORT a través de una Resolucion
departamental.

Registro y codificacion

El Coordinador departamental indica al técnico docente a
cargo del Centro CEFORT las acciones a realizar con
DIGEACE, para la asignacién del cddigo del Centro de
Formacion para el Trabajo. Ningan Centro podra funcionar
sin la resolucion y el cédigo correspondiente.

Se recepcionara el expediente para trasladarlo a
DIGEACE. ElI Coordinador departamental dara
seguimiento al proceso hasta que al Centro CEFORT le
sea asignado el cédigo correspondiente.
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L. Presentacion

La guia del técnico docente es un instrumento que
orienta sobre los lineamientos Yy requisitos necesarios
para la autorizacion de los Centros de Formacién para el
Trabajo.

Los centros CEFORT desarrollan cursos para la
capacitacion técnica y la formacion integral de personas
que requieran de calificacion técnico — laboral para
activarse en el mundo laboral.

A través de cursos de capacitacion y formacion integral,
se orienta a tres elementos basicos:

e Aprovechamiento de los recursos locales.
e Uso de metodologia innovadora.

¢ Responde al sector productivo.

50



IL. Definiciones

AUTORIZACION

Documento a través del cual se otorga un permiso.

CEFORT

Los Centros de Formacién para el Trabajo son centros
educativos oficiales de formacion y capacitacion que el
Ministerio de Educacion certifica a través de la
Direccion General de Educacién Extraescolar.
Facilitan la formacion integral y técnico ocupacional
los estudiantes.

CERTIFICACION

Garantia que asegura la certeza o autenticidad de algo.

CONTRATACION

Convenio escrito entre dos partes que establecen sus
acuerdos.

CUADROS DE
REGISTRO

Formulario o boleta a través de la cual se capta la
informacioén estadistica.

DIGEACE

Direccibn General de Acreditacion y Certificacion,
Articulo 9, Acuerdo Gubernativo 225-2008.
Descripcion: dependencia del Ministerio de Educacion
responsable de acreditar y certificar oficialmente
los procesos educativos institucionales e
individuales para asegurar la calidad educativa.

DIGECADE

Direcciones General de Gestion de Calidad Educativa.
Descripcion: dependencia del Ministerio de
Educacion responsable de velar por la
implementacion del Curriculo Nacional Base, en cada
uno de los niveles educativos del subsistema escolar.
Articulo 7, Acuerdo Gubernativo 225-2008.

DIGECUR

Direcciones General de Curriculo. Descripcién:
dependencia del Ministerio de Educacion responsable
de coordinar el disefio y desarrollo del curriculo en
todos los niveles del Sistema Educativo Nacional, con
pertinencia a la diversidad lingiistica y cultural. Articulo
10, Acuerdo Gubernativo 225-2008.
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DIGEEX

Direccibn General de Educacién Extraescolar.
Descripcion: dependencia del Ministerio de Educacion
responsable de proveer el proceso educativo a los
nifios y jovenes en sobre edad y adultos, con
modalidades diferentes a las del subsistema escolar
formal. Articulo 12, Acuerdo Gubernativo 225-2008.

GUIA DEL USUARIO

Instrumento escrito que presenta los lineamientos
requeridos para la creacion y funcionamiento de los
Centros de Formacion para el Trabajo, CEFORT.

PLANIFICACION

Plan general, organizado y frecuentemente de gran
amplitud, para obtener un objetivo determinado

VISITA DOMICILIAR

Visita que se hace directamente en el hogar de una
persona, en donde se sostiene una entrevista y se
indagan aspectos relacionados con la dinamica
familiar, el entorno socio econémico, las relaciones,
roles y temas que sean de relacion con el proceso
educativo.

VISITA OCULAR

Visita que realiza el coordinador a la sede del CEFORT
con la intension de verificar que las condiciones
adecuadas de seguridad y resguardo estén presentes.
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I11.

Objetivo de la guia

Orientar

sistematicamente al técnico docente de

educacion extraescolar, sobre el proceso que conllevan:

IV.

Los requisitos y condiciones para la contratacion del
técnico docente; y

La gestibon y lineamientos necesarios para la
autorizacion de los Centros de Formacion para el
Trabajo, CEFORT.

Proceso de contratacion

a. Requisitos para ser técnico docente

Perfil del técnico docente de Centros de Formacion para el
Trabajo, CEFORT:

Docente de Nivel de educacion media. El técnico
docente debera presentar la acreditacion del titulo de
Maestro de educacién para el hogar o la certificacion
de desarrollo de competencias, habilidades vy
destrezas psicomotoras.

Docente de Nivel de educacion media. El técnico
docente deberd presentar la acreditacion del titulo o
diploma de educacion media ciclo diversificado o la
certificacion de desarrollo de competencias,
habilidades y destrezas psicomotoras.

Formacién técnica. El técnico docente deberd
presentar la acreditacion de formacion técnica
ocupacional o profesional.

Experiencia comprobable. Un minimo de un afio como
instructor del area técnica a impartir.
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b. Documentacién de los expedientes paratécnicos
docentes

e Hoja de Vida. Informacion general y fotografia:
apellidos y nombres completos, nimero de Cédula de
Vecindad o DPI, ndmero de teléfono de domicilio,
namero de teléfono celular, correo electrénico y
direccion de domicilio. Incluir estudios y experiencia
laboral.

e Fotocopia legible y completa de Cédula de Vecindad o
DPI.

e Fotocopias legibles de titulos, diplomas y constancias
de estudios, de ambos lados, confrontados
recientemente (médximo 6 meses) en la Supervision
Educativa o Direccién Departamental de Educacion de
su jurisdiccion.

V. Proceso de autorizacion de los CEFORT

a. Acciones previas

Previo a conformar el expediente de solicitud el interesado
debe descargar del portal del Ministerio de Educacion
http://www.mineduc.gob.gt o solicitar en la Direccion
Departamental de Educacién de su jurisdiccion:

1. Guia del usuario para la Creacién y funcionamiento
de los Centros de Formacion para el Trabajo,
CEFORT.

2. Ficha de Verificacion de documentos requeridos
para la autorizacion de los Centros de
Formacion para el Trabajo, CEFORT.

3. Formulario CEFORT-FOR-001, que debera
completar y adjuntar al expediente de solicitud.
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b. Documentacion para el expediente general del CEFORT

La persona interesada presentara en la Direccion
Departamental de Educacion de su jurisdiccion original y copia
del expediente de solicitud de autorizacion con los siguientes
documentos:

1. Ficha de Verificacion de documentos requeridos
para la autorizacion de los Centros de
Formacién para el Trabajo, CEFORT. Se deben
llenar los espacios correspondientes a la
informacién del centro. El coordinador completara
el cuadro correspondiente a documentos
presentados, firmara y sellara la copia de
recibido.

2. Solicitud dirigida al Director Departamental de
Educacion, requiriendo la autorizacion para
funcionar como Centro de Formacion para el
Trabajo, CEFORT.

3. Formulario CEFORT-FOR-001 con las firmas
correspondientes.

4. Expediente del técnico docente segun lo
establecido en el numeral 3.

c. Proceso de autorizacion

Los interesados (usuarios) deben solicitar la autorizacion
para el funcionamiento del CEFORT a Ila Direccién
Departamental de Educacién de su jurisdiccién, siguiendo los
lineamientos establecidos en la presente guia.

VI. Instalaciones fisicas

El CEFORT debe contar con elementos que resguarden la
seguridad de los estudiantes.

Especificaciones:
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¢ Ventanas con iluminacién y ventilaciéon adecuada.
e Servicios de agua potable y energia eléctrica.

e Servicios sanitarios higiénicos.

VII. Visita Ocular

El coordinador departamental de educacion extraescolar
realizara la visita ocular.

VIII. Emision de resolucion

El Centro de Formacion para el Trabajo se autoriza por
resoluciébn emitida por el Director Departamental de
Educacion.

De no ser autorizado el centro pueden iniciar de nuevo la
gestion siempre y cuando las fechas establecidas para la
recepcion de expedientes lo permita y haber cumplido con
los lineamientos establecidos.

IX. Registroy codificacion

La Direccion Departamental de Educacién a través del
enlace de DIGEACE asigna el cédigo del Centro de
Formacion para el Trabajo. Ningan Centro podra funcionar
sin la resolucién y el cédigo correspondiente.

Los técnicos docentes ingresaran la informacion de los
estudiantes por curso y nivel, de acuerdo a la fecha de
inscripcion a través del portal del Ministerio de Educacion.

NOTA: El usuario debe entregar el expediente completo
debidamente foliado, numerado, en orden de atras hacia
adelante. El expediente sera recibido en la recepcion
de la Direccion Departamental de Educacion. El
responsable del proceso sera el Coordinador
Departamental de Educacion Extraescolar.
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Propuesta de anteproyecto de Acuerdo Ministerial
“Disposiciones para el Funcionamiento del Programa CEFORT”

ACUERDO MINISTERIAL No.

Guatemala,

EL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el articulo 72, determina que la
educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, el

conocimiento de la realidad de la cultura nacional y universal.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley de Educacion Nacional, en el articulo 2, establece que, uno de los fines de la
educacidon en Guatemala es proporcionar una formaciéon basada en principios humanos,
cientificos, técnicos, culturales y espirituales que formen integralmente al educando, lo preparen
para el trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de vida, asi como

promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 31 incisos b) y c) de la Ley de Educacion Nacional, Decreto
namero 12-91 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, corresponde al Ministerio de
Educacion, por medio del Subsistema de Educacion Extraescolar o Paralela, la promocion de la
organizacion y funcionamiento de la ensefianza libre, por cuanto ofrece una educacion que no
esta sujeta a un orden rigido de grados, edades, y a un sistema flexible de aprendizaje,

formando al educando en el desarrollo de habilidades sociales, culturales y académicas.
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CONSIDERANDO:

Que, como lo indica el Acuerdo Ministerial nUmero 319, se propicia la interaccién entre escuela
y comunidad con el fin de la superacion y dignificacién de los campesinos, tomando a la familia

como el principal elemento de la sociedad.

POR TANTO:

En el ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 74 y 194, 33 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; literales a) y m) de la Ley de Educacion
Nacional, Decreto niumero 12-91 del Congreso de la Republica de Guatemala; y 27 literales a) y
m) y 33 literales a), c) y ) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, articulo 11 del Acuerdo Gubernativo No. 165-96 de fecha 21 de
mayo de 1996, Reglamento de la Ley de Educacién Nacional, Acuerdo Gubernativo No. 225-
2008.

ACUERDA:

Emitir las siguientes
Disposiciones para el Funcionamiento del

Programa Centros de Formacioén para el Trabajo, CEFORT

TITULO |
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Articulo 1°. Naturaleza y objeto. El presente Acuerdo es de observancia general y establece

las directrices para el funcionamiento del presente Programa, mismo que esta dirigido a jévenes
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y adultos, ofreciéndoles desarrollo de competencias bésicas y laborales a través de la formacion

técnica en diferentes niveles.

Su objeto es normar la autorizacion, funcionamiento y control de la entrega educativa presencial

del Programa de Formacion para el Trabajo.
Articulo 2°. Definiciones.

a) Formacién para el trabajo. Conjunto de procesos estructurados y dirigidos a desarrollar

en los participantes, competencias laborales para su insercion en el mundo profesional.

b) Competencia basica. Capacidad minima de un individuo para desempefarse con

solvencia en cualquier medio.

c¢) Competencia laboral. Capacidad de un individuo para desarrollarse en un ambiente

especifico productiva, eficaz y eficientemente.

Articulo 3°. Objetivos. Los objetivos del Programa de Formacién para el Trabajo son los

siguientes:

a) Ofrecer los servicios educativos de formacion profesional en el marco de desarrollo de

competencias basicas para la vida.

b) Establecer como linea base para la creacion de cursos ocupacionales, el Catalogo

nacional de Cualificaciones.

¢) Identificar recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros que existan en el

Estado, que puedan ser utilizados para el desarrollo de este Programa.

d) Establecer con el apoyo del Ministerio de Trabajo las tendencias laborales identificadas

en el Observatorio Laboral, para determinar nuevas lineas de formacion.

Articulo 4°. Caracteristicas. La modalidad de entrega es presencial y tiene las siguientes

caracteristicas:
a) Flexibilidad. En tiempo —dia, horario- y organizacion de los aprendizajes.

b) Integridad. Desarrolla competencias basicas para la vida, laborales y especificas.
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c)

d)

Diverso y Tecnoldgico. Utiliza desde recursos diversos, como materiales impresos en

papel, hasta Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Sector oficial. Los CEFORT responden a los fines constitucionales de la educacion y

Sus servicios seran gratuitos.

TiTULO Il
CAPITULO |

FUNCIONES

Articulo 5°. Funciones. Las Direcciones Generales y las Direcciones Departamentales de

Educacion relacionadas con este Programa, tienen las siguientes funciones:

a)

b)

d)

La Direccién General de Educacion Extraescolar, DIGEEX, es la responsable a
través del presente acuerdo, de establecer las normas para el funcionamiento, las
directrices para la entrega técnica y de especificar elementos administrativos que se

requieran.

La Direccion General de Acreditacion y Certificacion, DIGEACE, es la dependencia
responsable de acreditar y certificar oficialmente el programa y a los técnicos, como
base y garantia para la mejora de la calidad de los servicios educativos prestados; el
registro y codificacion; la revision y actualizacion los formatos de diplomas, certificados y
registros de los resultados finales de cada evaluacion en los distintos niveles de los

cursos profesionales.

La Direccion General de Curriculo, DIGECUR, es la dependencia responsable de
coordinar el disefio y desarrollo del curriculo de los cursos del programa, con pertinencia

a la diversidad.

La Direccion General de Monitoreo y Verificacién de la Calidad, DIGEMOCA, es la
entidad a cargo de la verificacion de la calidad en el proceso educativo y de la

verificacion de la existencia y funcionalidad de los servicios.
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e)

La Direccidn de Planificacion Educativa, DIPLAN, dependencia a cargo de establecer
normas y procedimientos para la inscripcion de la poblacion que atiende el programa de

formacion para el trabajo.

Las Direcciones Departamentales de Educacion, DIDEDUC, son las dependencias a
cargo de planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas,
administrativas y docentes; y de la autorizacion del funcionamiento de los centros donde

se lleve a cabo el programa de formacion para el trabajo.

CAPITULO I

AUTORIZACION, CONTROL Y REGISTRO

Articulo 6°. Proceso de autorizacion. Para que los servicios del programa Formacion para el

Trabajo sean autorizados, deberan solicitar su registro en la base de datos del Ministerio de

Educacion, a través de Acreditacion y Certificacion de la Direccion Departamental de Educaciéon

de la jurisdiccién.

Articulo 7°. Lineamientos. Los servicios del Programa de Formacion para el Trabajo son de

entrega educativa presencial y son autorizados si presentan cursos que:

a) Respondan a lo establecido en el Catalogo nacional de cualificaciones.

b) Cumplan con planes y programas de formacion y capacitacion disefiados para ser

c)

desarrollados en modalidad presencial.

Sean organizados por competencias. El programa, de acuerdo a su naturaleza,
establece la planificacion que abarca las competencias basicas y competencias
laborales, contenidos y temporalidad acorde al nivel | (inicial) y nivel 1l (intermedio). Se

diversifiquen para su oferta educativa acorde a la demanda laboral.

Articulo 8°. Codificacién. La Direcciébn General de Educacion Extraescolar y Direccion de

Planificacion Educativa, disefiaran el procedimiento para la codificacion de los estudiantes y de

los servicios del Programa de Formacion para el Trabajo.
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La coordinacién de educacion extraescolar de cada Direccion Departamental de Educacion,
facilitard anualmente a la Direccion de Planificaciéon Educativa, la ndmina y codigo de técnicos

docentes y de estudiantes del Programa de Formacién para el Trabajo.

Articulo 9°. Registro. Los servicios del Programa de Formacion para el Trabajo, registraran la
informacién general de los estudiantes y serd reportada a coordinacion de educacion
extraescolar de cada Direccion Departamental de Educacién, esta Coordinacién reportara la
noémina y cédigo de técnicos docentes y de estudiantes del Programa de Formacion para el
Trabajo, a la Direccion General de Educacion Extraescolar y Direccion de Planificacion

Educativa.

Articulo 10° Acreditacién de los estudiantes. Los estudiantes que egresen del Programa de
Formacioén para el Trabajo, seran acreditados y certificados con base en los registros generales
de resultados finales y les seran otorgados los certificados y diplomas establecidos oficialmente

para el subsistema extraescolar.

Articulo 11° Estadistica. Los técnicos docentes del Programa FPT deberan entregar
oportunamente a la Coordinacién de Educacion Extraescolar de la Direccion Departamental de
su jurisdiccién, la estadistica correspondiente de los estudiantes, siguiendo los lineamientos

sefialados por el Ministerio de Educacion.

La Direccion de Planificacion conjuntamente con la Direcciébn de educacion Extraescolar

estableceran los procedimientos para normar la entrega 'y presentacion de la estadistica.

CAPITULO Il
REQUISITOS

Articulo 12°. Inscripcion. Los servicios del Programa FPT, para realizar la inscripcion
correspondiente de los estudiantes, deberan solicitar los siguientes documentos:

a) Original y copia de la Certificacion de nacimiento, en caso que el estudiante sea

menor de edad,

b) Original y copia del Documento personal de identidad, DPI
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c) Llenar ficha de inscripcién

d) Fotocopia de Certificacion de Uultimo afio escolar cursado, si lo tuviere,

debidamente sellada y firmada de copia fiel, por la Supervisién educativa
e) Constancia del Gltimo curso recibido

Articulo 13°. Reinscripcién. El estudiante podréa reinscribirse en cualquier curso de la misma

familia u otra familia laboral.
a) Ficha de actualizacién de datos

b) Si el estudiante se inscribe para el nivel Il de un curso ya estudiado en el nivel I,

presentard la Constancia de participacion del curso anterior.

Articulo 14°. Evaluacion. Los servicios del Programa FPT aplicaran evaluacion diagnéstica y
formativa durante el desarrollo de los procesos. La evaluacién sumativa se realizara al finalizar
el curso y responderan a las disposiciones del Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes

vigente.

Articulo 15°. Perfil del técnico-docente.

a) Maestra de educacion para el hogar. La técnico docente deberd presentar la
acreditacion del titulo de nivel medio ciclo diversificado o la certificacién de desarrollo de

competencias, habilidades y destrezas psicomotoras.

b) Graduado de Nivel medio ciclo diversificado. El técnico docente debera presentar la
acreditacion del titulo o diploma de Nivel Medio ciclo diversificado o la certificacién de

desarrollo de competencias, habilidades y destrezas psicomotoras.

c) Formacién técnica. El técnico docente deberd presentar la acreditacion de formacion

técnica ocupacional o profesional.

d) Experiencia comprobable. Un minimo de un afio como instructor del &rea técnica a

impartir.
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TITULO 1l
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 16°. Casos no Previstos. Los casos no previstos en el presente Acuerdo, seran

resueltos por la Direccién General de Educacion Extraescolar, DIGEEX.

Articulo 17°. Vigencia. El presente acuerdo tendra vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE

CYNTHIA DEL AGUILA DE SAENZ DE TEJADA

MINISTRA DE EDUCACION

OLGA EVELYN AMADO JACOBO DE SEGURA

VICEMINISTRA DE EDUCACION
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Conclusiones

El establecer Guias diferentes para uso de usuarios internos diferentes (coordinador

departamental, técnico docente) fortalece las acciones a realizar por cada usuario.

Sistematizar los procesos a través del Manual propuesto, permite desarrollar

procedimientos organizados y estructurados adecuadamente.

El Acuerdo Ministerial, es vital para que el Programa CEMUCAF cuente con el aval

administrativo y legal.

Utilizar instrumentos de control estandarizados es base fundamental para el desarrollo de

los procesos de calidad.

65



Recomendaciones

Que se facilite las Guias del usuario en version digital e impresa para que sean de

conocimiento de todo usuario y de facil acceso.

Es oportuno que se organicen y desarrollen capacitaciones enfocadas al personal de las 25
Coordinaciones departamentales de educacion extraescolar, para el conocimiento y uso

del Manual y de las Guias del usuario.

Es sumamente importante que se promueva la aprobacion y vigencia del Acuerdo
Ministerial para el Programa CEMUCAF ya que la existencia de éste avala administrativa
y legalmente al programa.

Es indispensable que se desarrollen procesos funcionales, por lo que es importante

estandarizar los instrumentos de control y que se socialicen, ya que es base fundamental

para el desarrollo de los procesos de calidad.
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Propuesta

El trabajo realizado ha dado como resultado los siguientes productos:
e Propuesta de Manual de procedimientos,
e Guia del técnico docente
e Guia del coordinador departamental

e Propuesta de anteproyecto de Acuerdo Ministerial “Disposiciones para el Funcionamiento
del Programa CEFORT”

Estos cuatro productos se han elaborado con base en lo que los mismos usuarios indican que debe
realizarse, por lo que se cuenta con una plataforma real y solida para su creacién. Sin embargo
debe darse mucha importancia por parte de las autoridades a cargo del programa CEFORT, para
que el Acuerdo Ministerial sea autorizado y esté disponible para ser sustento legar de dicho

programa.
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Entrevistas individuales
con Coordinadores de
educacion extraescolar,
para socializar la
propuesta de Acuerdo
Ministerial y Manual de

procedimientos e los

Anexo 1
Fotografias
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Presentacion de la propuesta de Acuerdo Ministerial y Manual de

procedimientos de los CEFORT, a las autoridades de la

Subdireccion de Educacion para el Trabajo de la Direcciéon General

=
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Anexo 2
Instrumentos / Formularios

Proyecto de egreso: Manual para la creacidn y funcionamiento de los Centros Municipales de
Capacitacion y Formaciéon Humana, CEMUCAF.
GUIA PARA ENTREVISTA

Entrevista a:

Puesto:

1. ¢Considera que es viable la elaboracién de un manual que oriente para la creacidony
funcionamiento de un CEMUCAF?

2. ¢Cual considera que es la importancia de dicho manual?

3. ¢Qué elementos deben considerarse y no pasar por alto?

4. Comentarios, observaciones o sugerenci
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