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Glosario

ACREDITACION

Reconocimiento de la competencia técnica que posee una instituciébn educativa o
persona para desempefiarse dentro del quehacer educativo.

ADECUACIONES
CURRICULARES

Proceso curricular que permite organizar los elementos del curriculo: areas,
competencias, indicadores, metodologia de entrega de acuerdo con las necesidades y
exigencias del contexto.

CEP

Centros educativos privados.

CERTIFICACION

Avala el cumplimiento de los procesos necesarios para el alcance de la calidad
educativa en el Sistema Educativo Nacional.

CIERRE DEFINITIVO

Es una gestidén administrativa que realiza exclusivamente la direccion departamental de
educacién, de acuerdo con el procedimiento establecido. Los propietarios,
representantes legales y directores de los centros educativos privados, no pueden
solicitar este tramite.

CIERRE TEMPORAL

Es el tramite solicitado por el director del centro educativo privado, donde solicita la
inhabilitacion de ciertos codigos de nivel de los servicios que tiene autorizados, de
forma temporal, hasta por tres ciclos escolares.

CIERRE VOLUNTARIO

Es el trdmite solicitado por el propietario del centro educativo privado, por medio del
director, para el cierre de la totalidad de la institucion, definitivamente.

Este cierre también puede solicitarse para los tramites de cambio de ubicacion
geografica y cambio de centro educativo privado. En estos casos, el cierre es solo de
los cédigos de establecimiento. La institucion seguira funcionando con nuevos codigos.

DIACO

Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor.

DICTAMEN TECNICO

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

DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
DIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion.
DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa.

GUIA DEL USUARIO

Documento que contiene los lineamientos requeridos para la autorizacion y
funcionamiento de centros educativos privados en el Subsistema de Educacion Escolar.

SISTEMA DE
REGISTROS
EDUCATIVOS -SIRE-

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

USUARIO

Es la persona que solicita la autorizacioén de algun servicio contenido en esta Guia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Propésito

El Ministerio de Educacién a través de la Direccion General de Acreditacién y Certificacion -DIGEACE-, hace entrega
a los propietarios y directores de centros educativos privados, de la guia que desarrolla los procesos administrativos
a seguir, para la atencion de los tramites establecidos.

Este documento tiene como objetivo describir los requisitos que deben presentar las autoridades de los centros
educativos privados, para solicitar cualquiera de los trdmites normados en la normativa legal vigente. Asi como el
procedimiento general que ejecutaran las direcciones departamentales de educacion -DIDEDUC-, para resolver las
solicitudes presentadas por los colegios.

Los formatos que se indican en la presente guia estan colgados en el portal web del MINEDUC, los cuales pueden
ser descargados para completarlos y adjuntarlos a la solicitud que se presentara en la DIDEDUC de su jurisdiccion.
Asimismo, encontraran informacion relativa a los tramites y las dudas que puedan surgir.
http://www.mineduc.gob.gt/ CENTROS_EDUCATIVOS_PRIVADOS/

Tramites

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Autorizacién de funcionamiento

Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar anterior al que se requiere la

autorizacion

Requisitos

1. Documento Personal de Identificacién -DPI- del representante legal o propietario, para este ultimo,
en caso sea extranjero si no cuenta con DPI debera presentar el pasaporte.

2. Constancia de carencia de antecedentes penales del propietario o representante legal.

3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del propietario o representante
legal.

4. Acta Notarial de nombramiento del representante legal debidamente registrada o mandato del
mandatario, en el caso que no sea el propietario.

5. Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del inmueble donde funcionara el centro educativo
privado.

6. Certificacion electrénica de la propiedad y el bien inmueble emitida por el Registro de la Propiedad o
contrato de arrendamiento del inmueble donde funcionara el centro educativo privado.

7. Analisis de impacto ambiental elaborado por un profesional especializado en la rama y colegiado

activo.

8. Certificacion de que el edificio retne las condiciones higiénicas sanitarias minimas para acondicionar

a la poblacién escolar, extendida por la autoridad competente en materia de salud publica.
9. CEP-FOR-17 Certificado de inspeccion de infraestructura.
10. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.

> Nota. Si solicita autorizacién de servicios educativos para el Ciclo de Educacion Diversificada, Nivel de
Educacion Media, debe indicar las carreras requeridas, en el Catdlogo de Carreras de aplicacion general
autorizadas.

Procedimiento

Actividad

Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar la solicitud.

La direcciéon departamental de educaciéon de la jurisdiccion que corresponda recibe la solicitud por
medio de la plataforma, la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

El centro educativo privado recibira la resolucion del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las

caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,

oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de

formato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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No. Requisitos Caracteristicas
Presenta copia de ambos lados del documento.
Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor
Documento Personal de | de 70 afos)
1. Identificacion -DPI- del Pertenece al propietario o representante legal que realiza la
representante legal o propietario solicitud.
En caso de que el propietario realice la solicitud y sea extranjero, si
no cuenta con DPI debera presentar el pasaporte.
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

Constancia de carencia | Pertenece al propietario o representante legal que realiza la

2. | antecedentes penales del | solicitud.
propietario o representante legal Es legible.

Indica que no posee antecedentes penales.
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a tres meses.
Constancia del Registro Nacional de SPoe"r(t:?[rlwﬁce al propietario o representante legal que realiza la

3. | Agresores Sexuales -RENAS- del Es le ibI.e
propietario o representante legal. [€givie. . v

Indica que no posee registro como persona condenada por algun
delito sexual.
Acta Notarial de nombramiento del o
representante legal debidamente Corresponde al representante legal que hace la solicitud.

4. | registrada o] mandato del
mandatario, en el caso que no sea el | yjgente.
propietario.

Recibo de energia eléctrica o Indiqa la ,direcci(')n exacta de Iz_:l ubicacion del inmueble donde
. : funcionara el centro educativo privado.

5 | Servicio dg agua del inmueble doqde . __ _
funcionard el centro educativo | Que haya sido emitido en los Ultimos tres meses del dia de la
privado. presentacion del expediente.

Es legible
o o Incluye cddigo QR para su verificacion.
Certificacion  electronica de la | gqt4 legalizada (presenta firma y sello de notario).
propiedad y el bien inmueble emitida | gj es escritura de propiedad estd a nombre del propietario del
por el Registro de la Propiedad 0 ' centro educativo privado.

6. contrato de arrendamiento  del | g o5 contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de
inmueble donde funcionara el centro | jymyeple, debe estar a nombre del propietario del centro educativo
educativo privado. privado y con vigencia no menor a un afio, el cual debe cubrir el

ciclo escolar en el que empezara a funcionar, de acuerdo con el
calendario escolar.
Andlisis de impacto ambiental El analisis f laborad fesional coleaiad "
elaborado por un  profesional andlisis fue elaborado por un profesional colegiado activo.

7. | especializado en la ramay colegiado
activo. El andlisis corresponde al centro educativo privado.

Certificacion de que el edificio redne | Es legible
las condiciones higiénicas sanitarias

g minimas para acondicionar a la | Est4 vigente

poblacién escolar, extendida por la
autoridad competente en materia de
salud publica.

Presenta firmay sello de la autoridad de salud publica que lo emitié.

El certificado indica que el edificio retne condiciones higiénicas
para la atencion de estudiantes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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No. Requisitos Caracteristicas
Informacion y anexos completos.
Elaborado por profesional especializado en el area (ingenieria,
9 CEP-FOR-17 Certificado de | arquitectura) colegiado activo.
" | inspeccion de infraestructura. El documento debe estar firmado, sellado y con los timbres
respectivos.
Firma y sello de notario
Datos del recurso humano
: Proyecto curricular
10, CEP-FOR-18 Formulario de Plar)ll, jornada y calendario escolar

funcionamiento.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Autorizacion de funcionamiento de sede
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar anterior al que se requiere la

l. Requisitos

NS .

privado.

autorizacion de sede.

Documento Personal de Identificacién -DPI- del representante legal o propietario.

Constancia de carencia de antecedentes penales del representante legal o propietario.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del representante legal o propietario.
Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del bien inmueble donde funcionaréa el centro educativo

5. Acta Notarial de nombramiento del representante legal debidamente registrado o mandato del
mandatario, en el caso que no sea el propietario.

6. Certificacion electrénica de la propiedad y el bien inmueble emitida por el Registro de la Propiedad o
contrato de arrendamiento del inmueble donde funcionara el centro educativo privado.

© ~

Analisis de impacto ambiental elaborado por un profesional especializado en la rama y colegiado activo.
Certificacion de que el edificio retine las condiciones higiénicas sanitarias minimas para acondicionar a

la poblacién escolar, extendida por la autoridad competente en materia de salud publica.
9. CEP-FOR-17 Certificado de inspeccién de infraestructura.
10. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y

enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.
3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la

DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.
NoO. Requisitos Caracteristicas
Presenta copia de ambos lados del documento.
Documento Personal de | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de
1. | Identificacion -DPI- del | 70 afios)

representante legal o propietario.

Constancia de carencia de
2. | antecedentes penales del
representante legal o propietario.

Pertenece al propietario o representante legal que realiza la
solicitud.

Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

Pertenece al propietario o representante legal que realiza la
solicitud.

Es legible.

Esta vigente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
Constancia del Registro Nacional Pel_rtt_enece al propietario o representante legal que realiza la
solicitud.
de Agresores Sexuales -RENAS- Es legible
g(racl)piet;i%r'esentante legal ° Ind.ica gue no posee registro como persona condenada por algun
delito sexual.
Acta Notarial de nombramiento del | Corresponde al representante legal que hace la solicitud.
representante legal debidamente
4. | registrado o mandato  del Vigente
mandatario, en el caso que no sea 9 '
el propietario.
Reci'bp de energia _eléptrica 9 Indica la direccién exacta de la ubicacién del inmueble donde
5, | SEICo de agua de,I bien inmueble funcionara el centro educativo privado, no mayor a tres meses de
donde funcionara el centro haber sido emitido
educativo privado. '
Es legible
Certificaciébn electronica de la InC“,Jy? cddigo QR para su ve,rificacién.. :
propiedad del bien inmueble EStE?. wgente no mayor a QQ dias de emitida. _
emitida por el Registro de la Esta legalizada (presenta firma y sello de notario).
Propiedad o  contrato  de | Sjes escritura de propiedad esta a nombre del propietario del centro
6. arrendamiento del inmueble donde | educativo privado.
funcionara el centro educativo ' gj es contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de
privado. inmueble, debe estar a nombre del propietario del centro educativo
privado y con vigencia no menor a un afio, el cual debe cubrir el ciclo
escolar en el gque empezara a funcionar, de acuerdo con el
calendario escolar.
Analisis de impacto ambiental | g 4ngjisis fue elaborado por un profesional colegiado activo.
7 elabor_ad_o por un profesional
especializado en la rama 'y g analisis corresponde al centro educativo privado.
colegiado activo.
Certificacion de que el edificio g egible
redne las condiciones higiénicas
sanitarias minimas para @ Estéa vigente
8. 2§?ennd(;%:‘nar ?)CI)? pOblfuogjt?;%Zg Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emitié.
competente en materia de salud @ El certificado indica que el edificio retine condiciones higiénicas para
publica. la atencién de estudiantes.
Informacién y anexos completos.
Elaborado por profesional especializado en el area (ingenieria,
9 CEP-FOR-17 Certificado de | arquitectura) colegiado activo.
" | inspeccion de infraestructura. El documento debe estar firmado, sellado y con los timbres
respectivos.
Firma y sello de notario
Datos del recurso humano.
CEP-FOR-18  Formulario  de Lroyecto curicular.
10. Plan, jornada y calendario escolar.

funcionamiento.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Revalidaciéon de autorizacién de funcionamiento y de carreras
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 30 de junio.
Para el afio 2025, este tramite estara habilitado hasta el 31 de agosto.

I.  Requisitos

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.

2. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del personal administrativo, operativo y
docente.

3. Constancia de carencia de antecedentes penales del director.

4. Acta notarial de nombramiento o mandato del representante legal, segun aplique.

5. CEP-FOR-17 Certificado de inspeccion de infraestructura.

6. Contrato de arrendamiento, en el caso que el edificio escolar esta en condicién de alquiler.

7. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento con los cambios que se hubieran realizado.

8. Resolucion de autorizacion y contrato de adhesion aprobado por la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO- del Ministerio de Economia -MINECO-.

9. Pagina del Libro de Quejas donde la Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO- del

Ministerio de Economia -MINECO-, autoriza el Libro de Quejas.

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccién departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

lll.  Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas
Presenta ambos lados del documento.
Documento Personal de | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de
1. e i ~
Identificacién -DPI- del director 70 afios)

Pertenece al director que realiza la solicitud.
Esta vigente.
Pertenece al director que realiza la solicitud y al personal

Constancia del Registro Nacional administrativo, operativo y docente que labora en el centro educativo

de Agresores Sexuales -RENAS-

2. del  personal administrativo, Envlad%l
operativo y docente. s €gible. . .
Indica que no poseen registro como persona condenada por algun
delito sexual.
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 Constancia de carencia | Pertenece al director que realiza la solicitud.

antecedentes penales del director. | Es legible.
Indica que no posee antecedentes penales.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
Acta Notarial de nombramiento del | Corresponde al representante legal que hace la solicitud.
representante legal debidamente
4. | registrada o0 mandato del |,
- | Vigente.
representante legal, segun
aplique.
CEP-FOR-17  Certificado  de | Informacion y anexos completos.
inspeccion de infraestructura, con
los cambios que hubiera en el Elaborado por profesional especializado en el area (ingenieria,
5 edificio del centro educativo @ arquitectura) colegiado activo.
* | privado, desde la autorizacion o | El documento debe estar firmado, sellado y con los timbres
dltima actualizacion de | respectivos.
documentos para el | Firmay sello de notario
funcionamiento.
Es legible.
Esta a nombre del propietario o representante legal del centro
Contrato de arrendamiento en el | educativo privado.
6. | caso que el edificio escolar estad | La direccion geografica corresponde a la registrada en la autorizacion
en condicién de alquiler. del centro educativo privado.
Tiene vigencia no menor a un afio, el cual debe cubrir el ciclo escolar
en el que empezara a funcionar, de acuerdo con el calendario escolar.
_ Datos del recurso humano.
CEP_—FOR—'18 Formulario _de Proyecto curricular.
7. | funcionamiento con los cambios | pjgpn ‘jornada y calendario escolar.
que se hubieran realizado. Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcién del mobiliario, equipo y laboratorios.
Resolucion de autorizacion vy
contrato de adhesion aprobado  Es legible.
por la Direccion de Atencion y
8. | Asistencia al Consumidor
-DIACO- del Ministerio de | Corresponde al centro educativo privado que actualiza documentos
Economia -MINECO-. para el funcionamiento.
Pagina del Libro de Quejas donde
la Direccion de Atencion y | gq legible.
Asistencia al Consumidor
9. -DIACO- del Ministerio de

Economia -MINECO- autoriza el
Libro de Quejas.

Corresponde al centro educativo privado que actualiza documentos
para el funcionamiento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Registro unico de centro educativo privado -RUCE-
Este tramite debera solicitarse del 1 de enero al 31 de octubre del afio en curso.
Este tramite se habilitara en enero de 2026.

La inscripcion en el Registro Unico de Centros educativos privados -RUCE- es un proceso obligatorio Ginicamente
para los centros educativos privados, debiendo actualizar sus datos generales para que le sea asighado. En el caso
de centros educativos privados que pertenezcan a una misma corporacion, cada uno debera solicitar el propio
registro.

I.  Requisitos

1. Datos generales del centro educativo privado

a. Numero de teléfono
b. Correo electrénico
c. Archivo escolar administrativo

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, seguln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucién del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

lll.  Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas
1. | Datos generales del centro educativo:
a. Numero de teléfono Pertenece al centro educativo privado para el cual se generara el RUCE.

Pertenece al centro educativo privado para el cual se generara el RUCE.
Dominio valido

Documentos oficiales del centro educativo privado (resoluciones de
creacion, incremento de cuotas y otros asociados al funcionamiento de la
institucion)

b. Correo electrénico

c. Archivo escolar
administrativo

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Ampliacion de servicios educativos: niveles, ciclos y carreras
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar anterior al que se requiere la
autorizacion.

l. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.

Constancia de carencia de antecedentes penales del director.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del director.

Andlisis de impacto ambiental elaborado por un profesional especializado en la rama y colegiado
activo.

PR

5. Certificacion de que el edificio retine las condiciones higiénicas sanitarias minimas para acondicionar
a la poblacién escolar, extendida por la autoridad competente en materia de salud publica.
6. CEP-FOR-17 Certificado de inspeccién de infraestructura.

7. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.

> Nota. Si solicita autorizacion de servicios educativos para el Ciclo de Educacion Diversificada, Nivel de
Educacion Media, debe indicar las carreras requeridas, en el Catalogo de Carreras de aplicaciéon general
autorizadas.

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y enviar
solicitud.

2. La direccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuaciéon y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.
NoO. Requisitos Caracteristicas
Presenta ambos lados del documento.
1 Documento Personal de | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor
' Identificacion -DPI- del director. de 70 afios)

Pertenece al director que realiza la solicitud.
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

Constancia de carencia

) de Pertenece al director que realiza la solicitud.
antecedentes penales del director.

Es legible.

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



PLA-PLT-10.01

w

Guia

Guia de usuario para solicitud de tramites de centros educativos privados en el subsistema de

educacion escolar

Del proceso: centros educativos privados | Cédigo: CEP-GUI-01 | Version: 04 | Pégina13de 37
NoO. Requisitos Caracteristicas
Esté& vigente.
Constancia del Registro Nacional de @ Pertenece al director que realiza la solicitud.
3. | Agresores Sexuales -RENAS- del | Es legible.
director. Indica que no posee registro como persona condenada por alguin
delito sexual.
Analisis de impacto ambiental | g h4)isis fue elaborado por un profesional colegiado activo.
4. elabor_ad_o por un profespnal
giﬁ\%:lallzado en larama y colegiado El analisis corresponde al centro educativo privado.
Certificacion de que el edificio retine | Es legible
las condiciones higiénicas sanitarias | Esta vigente
5 minimas para acondicionar a la  Presenta firmay sello de la autoridad de salud publica que lo
' poblacion escolar, extendida por la & emitié.
autoridad competente en materia de | El certificado indica que el edificio retne condiciones higiénicas
salud publica. para la atencion de estudiantes.
Informacion y anexos completos.
Elaborado por profesional especializado en el area (ingenieria,
6 CEP-FOR-17 Certificado de arquitectura) colegiado activo.
' inspeccion de infraestructura. El documento debe estar firmado, sellado y con los timbres
respectivos.
Firma y sello de notario
Datos del recurso humano.
CEP-FOR-18 Formulario de Proyecto curricular.
7. Plan, jornada y calendario escolar.

funcionamiento.

Propuesta de cuotas (inscripcién y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Incremento de cuotas

Con base en el Acuerdo Gubernativo nimero 36-2015, el incremento de cuota a solicitar corresponde al 15% de la
cuota autorizada, cada 3 afnos.
Debe solicitarse del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que corresponde el incremento.

Requisitos

1. CEP-FOR-19 Formulario de la implementacién del Curriculum Nacional Base -CNB- y la formacién continua de

los docentes
2. Instrumento de evaluacion del Proyecto Educativo Institucional -PEI- donde conste que el mismo esté aprobado.

Procedimiento

Actividad

=

Ingresar a la plataforma correspondiente, ingresar los datos requeridos y enviar la solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.
3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la

DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucién del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.
No. Requisitos Caracteristicas

CEP-FOR-19 Formulario de la Describe cémo realiza laimplementacion del CNB segln el contexto
implementacion del Curriculum | en el que funciona el centro educativo privado.

1 Nacional Base -CNB- y la
formacion  continua de los Describe cédmo el centro educativo privado realiza y fomenta la
docentes. formacion continua de sus docentes.
Instrumento de evaluacion del  [os datos del instrumento corresponden al centro educativo privado
Proyecto Educativo Institucional | que solicita incremento de cuotas.

2. | -PEI- donde conste que el mismo

esta aprobado.

El instrumento indica que el PEI ha sido aprobado por DIGEACE.

» Nota. El instrumento de aprobacion no pierde su vigencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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>

Cambio de director
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 31 de octubre.

Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del nuevo director.

Constancia de carencia de antecedentes penales del nuevo director.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del nuevo director.

Titulo segun corresponda al nivel o ciclo del que seré& director.

Cédula docente del nuevo director.

Cuadros PRE, PRIM, MED, cuadros del SIRE o actas de inicio y cierre que demuestren como
minimo 5 afios de experiencia docente en el nivel para el que esta propuesto el nuevo director (en
caso la cédula docente que presenta pertenece al nivel en el cual esta propuesto como director y
con catalogacion B, no necesita ingresar estos documentos).

7. Permiso de trabajo emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB-, en el caso
gue el nuevo director sea extranjero.

ouaprwdhE

Nota. Los documentos a presentar son de la persona que asumira el cargo de director, debe cumplir con las
calidades establecidas para cada nivel educativo. Para este trdmite deberd ingresarse una solicitud para
cada nivel o ciclo, del que se hara el cambio, asi sea la misma persona.

Procedimiento

Actividad

No.

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. La direccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de formato.

Requisitos Caracteristicas

Presenta ambos lados del documento.

Documento Personal de ldentificacion | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es

-DPI- del nuevo director. mayor de 70 afios)

Pertenece al nuevo director.

Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

Pertenece al nuevo director.

Es legible.

Indica que no posee antecedentes penales.

Esta vigente.

Constancia del Registro Nacional de | Pertenece al nuevo director.

Agresores Sexuales -RENAS- del | Es legible.

nuevo director. Indica que no posee registro como persona condenada por
algun delito sexual.

Constancia de carencia de
antecedentes penales del nuevo
director.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO.

Requisitos

Caracteristicas

Titulo segun corresponda al nivel o
ciclo del que sera director.

Cédula docente del nuevo director.

Cuadros PRE, PRIM, MED, cuadros
del SIRE o actas de inicio y cierre que
demuestren como minimo 5 afios de
experiencia docente en el nivel para el
gue esta propuesto.
> Nota. En caso la cédula docente que
presenta pertenece al nivel para el
cual estd propuesto como director y
con catalogacion B, no necesita
ingresar estos documentos.
Permiso de trabajo emitido por el
Ministerio de Trabajo y Prevision
Social -MINTRAB-, en el caso que el
nuevo director sea extranjero.

Es legible y se encuentra completo.

Presenta copia de ambos lados.

Presenta firmas y sellos que corresponden.

Presenta titulo que corresponde a las calidades académicas
requeridas de acuerdo al nivel educativo.

Es legible.

Pertenece a la persona propuesta para director.

Es legible.

Pertenece al nivel para el cual sera director.

Pertenece a la persona propuesta para director.

Que demuestre los 5 afios de experiencia minima en el nivel
para el cual esta propuesta la persona que sera director.

Permiso para trabajar en el pais, emitido por el Ministerio de
Trabajo, con sello y firma de la autoridad correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de representante legal
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 31 de octubre.

Requisitos

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del nuevo representante legal, si es extranjero, copia del

pasaporte.

2. Constancia de carencia de antecedentes penales del nuevo representante legal.
3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del nuevo representante legal.

4.

Inscripcién del nombramiento como representante legal en el registro correspondiente.

» Nota. Los documentos a presentar son de la persona que asumira el cargo de representante legal.
II. Procedimiento
Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. La direcciéon departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

lll.  Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas
Presenta ambos lados del documento.
DPI legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es
Documento Personal de Identificacion = mayor de 70 afios)
1. -DPI-del nuevo representante legal, si | Pertenece al nuevo representante legal.
es extranjero, copia del pasaporte. En el caso de que el nuevo representante legal sea extranjero y
no cuente con DPI debe presentar copia completa del pasaporte
vigente.
Constancia de carencia de Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
Pertenece al nuevo representante legal.
2. | antecedentes penales del nuevo Es legible
representante legal. . ‘
Indica que no posee antecedentes penales.
Esta vigente.
Constancia del Registro Nacional de Pertenece al nuevo representante legal.
3. | Agresores Sexuales -RENAS- del Es legible.
nuevo representante legal. Indica que no posee registro como persona condenada por
algun delito sexual.
Es legible.
Inscripcién del nombramiento como | Esta registrado ante el Registro Mercantil General de la
4. representante legal en el registro Republica o Registro de las Personas Juridicas.

correspondiente.

Esta vigente.
Indica el nombre del nuevo representante legal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de propietario
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 31 de octubre.

I.  Requisitos

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del nuevo propietario, si es extranjero, copia del

pasaporte.

2 Constancia de carencia de antecedentes penales del nuevo propietario.

3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del nuevo propietario.

4. Testimonio del documento de cesion de derechos o contrato de compraventa.

5 Patente de comercio en caso de ser empresa o0 sociedad la figura de propietario.

» Nota. Los documentos a presentar son de la persona que asumird el cargo de propietario.
II. Procedimiento
Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. La direcciéon departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

lll.  Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de formato.

No. Requisitos Caracteristicas
Presenta ambos lados del documento.
DPI legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es
Documento Personal de Identificacién | mayor de 70 afios)
1. -DPI- del nuevo propietario si es | Pertenece al nuevo propietario.
extranjero, copia del pasaporte. En el caso de que el nuevo propietario sea extranjero y no
cuente con DPI debe presentar copia completa del pasaporte
vigente.
: . Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
Constancia de carencia de T
Pertenece al nuevo propietario.
2. anteg:ede_ntes penales del nuevo Es legible
propietario. . -
Indica que no posee antecedentes penales.
Esta vigente.
Pertenece al nuevo propietario.
Es legible.
Constancia del Registro Nacional de ' Indica que no posee registro como persona condenada por
3. | Agresores Sexuales -RENAS- del  algln delito sexual.

nuevo propietario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
Es legible
Esta a nombre a quienes se ceden los derechos.
Testimonio del documento de cesion | Indica la descripcion del bien que se esta cediendo o comprando
4. ' de derechos o0 contrato de (nombre del establecimiento, direccion geogréfica, servicios
compraventa. educativos, entre otros).
Esta legalizado (presenta firma y sello) por notario que la
suscribio
Patente de comercio en caso de ser Inc!uye el nombre_de_ la empresa o soci'edad_, e.I,deI propietario,
. . el tipo de establecimiento y la fecha de inscripcion.
5. | empresa o sociedad la figura de

propietario.

Incluye los timbres fiscales correspondientes.
Si es digital incluye QR para verificacién.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Nombramiento de albacea de la mortual
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 31 de octubre.
Tramite no habilitado en la BPM, debe presentar su solicitud en fisico.

l. Requisitos

1. Documento Personal de Identificacién -DPI- de la persona nombrada como albacea de la mortual, si es

extranjero, copia del pasaporte.

Constancia de carencia de antecedentes penales de la persona nombrada como albacea de la mortual.

3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- de la persona nombrada como
albacea de la mortual.

4. Acta de nombramiento de albacea de la mortual.

N

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, seguln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucién del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de
formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas

Presenta ambos lados del documento.

DPI legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es
mayor de 70 afios).

Documento Personal de Identificacion
-DPI- de la persona nombrada como

1. : . Pertenece a la persona nombrada como albacea de la mortual.
albacea de la mortual si es extranjera, P
- En el caso de que la persona nombrada como albacea de la
copia del pasaporte. .
mortual sea extranjero y no cuente con DPI debe presentar
copia completa del pasaporte vigente.
Constancia de carencia de | Esté vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
> antecedentes penales de la persona Pertenece a la persona nombrada como albacea de la mortual.
" nombrada como albacea de la  Es legible.
mortual. Indica que no posee antecedentes penales.
Esta vigente.
. . . Pertenece a la persona nombrada como albacea de la mortual.
Constancia del Registro Nacional de Es leaible
Agresores Sexuales -RENAS- de la ‘egible. .
3. Indica que no posee registro como persona condenada por

persona nombrada como albacea de

la mortual. algun delito sexual.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas

Es legible.

Esta vigente.

Indica que el nombre y documento de identificacion de la
persona nombrada como albacea de la mortual.

Acta notarial de albacea de la mortual
4. | del causante, en caso de
fallecimiento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de jornada

Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que se requiere la

PobdPE

autorizacion.
Tramite no habilitado en la BPM, debe presentar su solicitud en fisico.

Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.

Constancia de carencia de antecedentes penales del director.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del director.

Copia del plan de Seguridad Escolar del centro educativo privado (segun el AM 247-2014 Crear el
Sistema de Gobernanza en la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar), actualizado
segun la nueva jornada.

Documento en el que conste el horario de clases, segun la nueva jornada.

Procedimiento

Actividad

Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

La direccién departamental de educacion de la jurisdiccién recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, seguln corresponda.

El centro educativo privado recibira la resolucién del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.

No. Requisitos Caracteristicas

Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento.

1. ldentificacion -DPI- del Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de 70 afios).
director. Pertenece al director que realiza la solicitud.
Constancia de carencia | Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

o | de antecedentes penales  Pertenece al director que realiza la solicitud.
del director. Es legible.

: . Esta vigente.

Con_stanua del Registro Pertenece al director.

3 Nacional de Agresores Es leaible

' Sexuales -RENAS- del > °9ID€. . —
director Indica que no posee registro como persona condenada por algun delito
' sexual.

Copia del plan de Debe contener lo requerido en la Guia para la gestion integral de riesgo y

4 Seguridad Escolar del | desastres para la seguridad escolar en el Sistema Educativo Nacional.

centro educativo privado
(segun el AM 247-2014

a. Qué sefalizacion se colocaréd en el centro educativo privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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No. Requisitos

Caracteristicas

Crear el Sistema de
Gobernanza en la Gestién
de Riesgo y Desastres
para la Seguridad
Escolar), actualizado
segun la nueva jornada.

Documento en el que
conste el horario de

b. Programacion de simulacros con la comunidad educativa.

c. Acciones para la continuidad del proceso educativo en caso de
suspension de clases.

d. Actividades de formacién para el personal con instituciones de la
comunidad y MINEDUC.

e. Actividades de evaluacion de la aplicacion de los aprendizajes segun
lo establecido en el CNB en los ejes: desarrollo sostenible, seguridad
social y ambiental.

f. Integracién del Comité Escolar de Gestion de Riesgo.

Horarios actualizados de todos los grados, segun niveles, ciclos y carreras

5. | clases, seglin la nueva  autorizadas, asi como el Curriculo Nacional Base -CNB- y los pensum de

jornada.

estudio.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de ubicacion geografica
Las solicitudes deben ingresarse del 1 de enero al 30 de septiembre.

» Nota. Para el cambio de ubicacidén geogréafica del centro educativo privado debe solicitar en la DIDEDUC
de su jurisdiccion, el cierre voluntario de la institucion, para los casos siguientes:

1.
2.

Cambio de un municipio a otro en los 22 departamentos del pais.
Cambio de instalaciones de una zona a otra, en el departamento de Guatemala.

Una vez obtenga la resolucion de cierre voluntario, podra realizar el tramite de cambio de ubicacién geogréfica en
la DIDEDUC a donde se trasladara.

En caso de que el cambio de ubicacion geografica sea en la misma zona del departamento de Guatemala, o en el
mismo municipio del resto de los 21 departamentos, no es requisito realizar el cierre voluntario.

=

LN

»

© ~

Requisitos

Resolucion de cierre voluntario de la anterior ubicacién. Aplica cuando haya cambio de municipio en
cualquiera de los 22 departamentos y ademas de zona, en el caso del municipio de Guatemala.
Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.

Constancia de carencia de antecedentes penales del director.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del director.

Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del bien inmueble donde funcionara el centro educativo
privado.

Certificacién electronica de la propiedad y el bien inmueble emitida por el Registro de la Propiedad o
contrato de arrendamiento del inmueble donde funcionara el centro educativo privado.

Andlisis de impacto ambiental elaborado por un profesional especializado en la rama y colegiado activo.
Certificacion de que el edificio retine las condiciones higiénicas sanitarias minimas para acondicionar a
la poblacién escolar, extendida por la autoridad competente en materia de salud publica.

CEP-FOR-17 Certificado de inspeccion de infraestructura.

10. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.

Procedimiento

Actividad

Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

La direccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

El centro educativo privado recibird la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de
formato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO.

Requisitos

Caracteristicas

Resolucion de cierre voluntario.
Aplica cuando haya cambio de
municipio en cualquiera de los 22
departamentos y ademas de zona,
en el caso del municipio de
Guatemala.

Documento Personal de
Identificacién -DPI- del director.

Constancia de carencia de
antecedentes penales del director.

Constancia del Registro Nacional
de Agresores Sexuales -RENAS-
del director.

Recibo de energia eléctrica o
servicio de agua del bien inmueble
donde funcionara el centro
educativo privado.

Certificacidbn electrénica de la
propiedad del bien inmueble
emitida por el Registro de la
Propiedad 0 contrato de
arrendamiento del inmueble donde
funcionard el centro educativo
privado.

Andlisis de impacto ambiental
elaborado por un profesional
especializado en la rama vy
colegiado activo.

Certificacibn de que el edificio
reine las condiciones higiénicas
sanitarias minimas para
acondicionar a la poblacion escolar,
extendida por la autoridad
competente en materia de salud
publica.

CEP-FOR-17 Certificado
inspeccion de infraestructura.

de

Documento emitido por la DIDEDUC donde estaba autorizado el
centro educativo privado, con las firmas, sellos y dispositivos de
seguridad establecidos.

Presenta copia de ambos lados del documento.

Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de
70 afios).

Pertenece al director que realiza la solicitud.

Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.

Pertenece al director que realiza la solicitud.

Es legible.

Esta vigente.

Pertenece al director que realiza la solicitud.

Es legible.

Indica que no posee registro como persona condenada por algin
delito sexual.

Indica la direccion exacta de la ubicacion del inmueble donde
funcionara el centro educativo privado, no mayor a tres meses de
haber sido emitido.

Es legible

Incluye cddigo QR para su verificacion.

Esta vigente no mayor a 90 dias de emitida.

Esta legalizada (presenta firma y sello de notario).

Si es escritura de propiedad esta a nombre del propietario del centro
educativo privado.

Si es contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de inmueble,
debe estar a nombre del propietario del centro educativo privado y con
vigencia no menor a un afio, el cual debe cubrir el ciclo escolar en el
gue empezara a funcionar, de acuerdo con el calendario escolar.

El andlisis fue elaborado por un profesional colegiado activo.

El analisis corresponde al centro educativo privado.

Es legible

Esta vigente

Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emiti6.

El certificado indica que el edificio relne condiciones higiénicas para
la atencién de estudiantes.

Informacion y anexos completos.

Elaborado por profesional especializado en el area (ingenieria,
arquitectura) colegiado activo.

El documento debe estar firmado, sellado y con los timbres
respectivos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO.

Requisitos

Caracteristicas

CEP-FOR-18 Formulario de
‘I funcionamiento.

Firma y sello de notario
Datos del recurso humano.

Proyecto curricular.
Plan, jornada y calendario escolar.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de nombre de centro educativo privado
Debe solicitarse del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que se requiere la autorizacion.

» Nota. El cambio de nombre se hara efectivo al final del ciclo escolar en curso, posterior a la culminacién de la
papeleria de fin de ciclo. Realizando para el efecto, el cierre de los cédigos actuales y la creacién de los nuevos,
seguln el procedimiento correspondiente.

bR

Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del representante legal o propietario.

Constancia de carencia de antecedentes penales del representante legal o propietario.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del representante legal o propietario.
Solicitud de cierre voluntario de los cédigos actuales del centro educativo privado.

Procedimiento

Actividad

=

NO.

Ingresar a la plataforma correspondiente, ingresar los datos requeridos y enviar la solicitud.

La direccion departamental de educacion de la jurisdiccién recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segUn corresponda.

El centro educativo privado recibira la resolucion del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos:

los documentos deben cumplir con las

caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.

Requisitos

Caracteristicas

Documento Personal de
Identificacion  -DPI-  del
representante  legal o
propietario.

Constancia de carencia de
antecedentes penales del
representante  legal o
propietario.

Constancia del
Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS- del
representante  legal o
propietario.

Solicitud de cierre
voluntario de los codigos
actuales del centro
educativo privado.

Registro

Presenta ambos lados del documento.
Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de 70
anos).

Pertenece al representante legal o propietario que realiza la solicitud.

Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
Pertenece al representante legal o propietario, segin corresponda.

Es legible.

Esta vigente.

Pertenece al representante legal o propietario.

Es legible.

Indica que no posee registro como persona condenada por algun delito
sexual.

Formulario establecido en el procedimiento del procesamiento de
codigos de establecimientos. (ACI-PRO-01)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de ciclo nacional a ciclo internacional

Este tramite debe solicitarse del 1 de enero al 31 de marzo del ciclo escolar en el que se solicita el cambio.

ok N E

Requisitos

Documento Personal de Identificacién -DPI- del representante legal o propietario.

Constancia de carencia de antecedentes penales del representante legal o propietario.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del representante legal o propietario.
Plan de trabajo sobre la transicion de ciclo nacional a ciclo internacional.

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.

Procedimiento

Actividad

Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccién recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de
formato.

No. Requisitos Caracteristicas

Documento Personal de  presenta ambos lados del documento.
\dentificacion -DPI- del =/ e Vigente (Puede no estar vigente si la persona es mayor de 70
1. | representante legal o aﬁgs) yvig ' 9 P y
propietario. o : -
Pertenece al representante legal o propietario que realiza la solicitud.
Constancia de carencia Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
2 de antecedentes penales Pertenece al representante legal o propietario segun corresponda
" | del representante legal o P 9 prop 9 P )
propietario. Es legible.
_ . Esta vigente.
Constancia del Registro S
Nacional de Agresores Pertenece al representante legal o propietario.
3. | Sexuales -RENAS- del Es legible.
representante legal o : _ . .
propietario. Indica que no posee registro como persona condenada por algun delito
sexual.
. Plan de trabajo sobre la Ilgsnesslmon del calendario escolar en atencion a los 180 dias minimos de

transicion de ciclo

Calendario de vacaciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
nacional a ciclo : . : L
internacional Calendario para evaluaciones, evaluaciones de recuperacion vy
' evaluaciones extraordinarias.

Calendario para cobro de cuotas autorizadas. (Inscripcidn y colegiaturas).
Otro que el centro educativo privado considere. (No es obligatorio)
Datos del recurso humano.

CEP-FOR-18 Formulario | Proyecto curricular.

5. | de funcionamiento. Plan, jornada y calendario escolar.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cambio de ciclo internacional a ciclo nacional

Este tramite debe solicitarse del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar en el que se solicita el cambio.

l. Requisitos
1. Documento Personal de Identificacién -DPI- del representante legal o propietario.

2. Constancia de carencia de antecedentes penales del representante legal o propietario.

3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del representante legal o propietario.

4. Plan de trabajo sobre la transicion de ciclo internacional a ciclo nacional.

5. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.
Il. Procedimiento

Actividad
1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y

enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podré descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Il. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de
formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas

Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento.
Identificacion -DPI- del | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de 70
1. representante legal o  afos)
propietario. Pertenece al representante legal o propietario que realiza la solicitud.
Constancia de carencia | Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
2 de antecedentes penales | Pertenece al representante legal o propietario segun corresponda.
" del representante legal o Es legible
propietario. '
Constancia del Registro | Esta vigente.
Nacional de Agresores @ Pertenece al representante legal o propietario.
3. | Sexuales -RENAS- del Es legible.
representante legal o0  Indica que no posee registro como persona condenada por algun delito
propietario. sexual.
. Plan de trabajo sobre la Ilgsnessicién del calendario escolar en atencion a los 180 dias minimos de

transicion de ciclo . .
Calendario de vacaciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
internacional a ciclo : . : L
nacional Calendario para evaluaciones, evaluaciones de recuperacion vy
: evaluaciones extraordinarias.

Calendario para cobro de cuotas autorizadas. (Inscripcidn y colegiaturas).
Otro que el centro educativo privado considere. (No es obligatorio)
Datos del recurso humano.

CEP-FOR-18 Formulario | Proyecto curricular.

5. | de funcionamiento. Plan, jornada y calendario escolar.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cierre temporal de cédigos de nivel, ciclo o carrera
Este tramite debe solicitarse del 1 de enero al 31 de marzo del ciclo escolar anterior al que se solicita el cierre.

» Nota 1. El cierre temporal de cédigos se podra realizar hasta por tres afios.
» Nota 2. Seis meses antes de que finalice el tercer afio con cierre temporal, debera solicitarse a la DIDEDUC de la
jurisdiccion la habilitacién del cadigo o el cierre voluntario.

l. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.

2. Certificacion del acta emitida, en la que conste que el centro educativo privado resguardara los
archivos escolares de los estudiantes de los ciclos, niveles o carreras que solicita cerrar
temporalmente.

=

» Nota. El cierre temporal no podra exceder el periodo de tres afios consecutivos.

1. Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladirecciéon departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que soalicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucién del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuaciéon y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.
No. Requisitos Caracteristicas
ld Presenta copia de ambos lados del documento.
Docu_njentg Persona e Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de
1. ' Identificacion -DPI- del director. 70 afios).

Pertenece al director que realiza la solicitud.
Certificacion del acta en la que @ Certificacion de acta emitida por el centro o por la supervision
conste que el centro educativo educativa.
privado resguardaré los archivos | Indica los codigos de los ciclos, niveles o carreras que solicita cierre
2. | escolares de los estudiantes de los | temporal.
ciclos, niveles o carreras que Indica que se hacen responsables de los archivos escolares de los
estudiantes de los ciclos, niveles o carreras que solicita cierre

solicita cerrar temporalmente.
temporal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Habilitacion de codigo temporalmente cerrado

Este tramite debe solicitarse del 1 de enero al 30 de junio del tercer afio en que se encuentra cerrado

temporalmente el cédigo; de lo contrario debera solicitarse el cierre voluntario.

Requisitos

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.
2. CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.

Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibird la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Il. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuaciéon y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafios de
formato.

NoO. Requisitos Caracteristicas

Presenta copia de ambos lados del documento.

1 BZ%%?CE’;;%:%S};T%IS%irector Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor

. de 70 afnos)
Pertenece al director autorizado que realiza la solicitud.
Datos del recurso humano.
CEP-FOR-18 Formulario de | Proyecto curricular.
2. | funcionamiento. Plan, jornada y calendario escolar.

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura).
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cierre voluntario de centro educativo privado

Este tramite debe solicitarse del 1 de enero al 31 de octubre del afio en el que solicita la autorizacion.

Nota. El cierre voluntario corresponde al tramite solicitado por el propietario o representante legal del centro educativo
privado para el cierre de la totalidad de la institucién de forma definitiva.

Este cierre también puede solicitarse para los tramites de cambio de ubicacién geografica.
Requisitos
Documento Personal de Identificacion -DPI- del propietario o representante legal.

Constancia de entrega de archivos escolares a la direccién departamental de educacion -Dideduc- de la
jurisdiccién que corresponda.

Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y

enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccién recibe la solicitud por medio de la plataforma,

la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la

DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del trdmite solicitado, por medio de la plataforma, la

cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de

formato.
NoO. Requisitos Caracteristicas
Presenta ambos lados del documento.
Docu_n_wentg Personal . de Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor
1. Identificacion -DPI- del propietario 0 | 4o'70 afios).
representante legal. Pertenece al propietario o representante legal que realiza la
solicitud.
Es legible.
Constancia de entrega de archivos | Fue emitida por la direccion departamental de educacién de su
2. | escolares a la DIDEDUC de su | jurisdiccion.

jurisdiccion Corresponde al centro educativo privado que solicita cierre
voluntario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Registro de informacion de centro educativo privado
Este tramite se habilitara en enero de 2026.

» Nota. Este tramite puede solicitarse cuando el centro educativo privado no ha registrado previamente, ante el Ministerio
de Educacion, alguno de los datos siguientes: nombre del propietario o representante legal, direccion geografica o
cuotas educativas. En caso de cada uno el propietario, representante legal o director del centro educativo privado debe
solicitar el trdmite.

whN e

Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- del representante legal o propietario.
Constancia de carencia de antecedentes penales del representante legal o propietario.
Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del representante legal o propietario.

4. Justificacion sobre el por qué no se habia registrado ese dato ante el Mineduc.
Para registro de propietario o representante legal, ademas presentara:

5. Documento legal que establezca la propiedad o representacion legal del centro educativo privado.
Para registro de direccion geografica, ademas presentara:

6. Recibo de servicio de agua potable o energia eléctrica en donde se ubica el centro educativo privado.
Pararegistro de cuotas educativas, ademas presentara:

7. Solicitud de autorizacion cuota de inscripcion y colegiatura.

Procedimiento

Actividad

1. Ingresar a la plataforma correspondiente, consignar los datos, adjuntar los documentos requeridos y
enviar solicitud.

2. Ladireccion departamental de educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la plataforma,
la revisa y resuelve, segun el procedimiento establecido.

3. Dar seguimiento a la solicitud por medio de la plataforma y realizar las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite solicitado, por medio de la plataforma, la
cual podra descargar e imprimir para las acciones que correspondan y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las
caracteristicas descritas a continuacion y subirse a la plataforma BPM en formato PDF, tamafio carta,
oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada uno, no debe mezclar tamafos de
formato.

No. Requisitos Caracteristicas

Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento.
Identificacion -DPI- del | Legible y vigente. (Puede no estar vigente si la persona es mayor de 70
1. representante legal o  afos)
propietario. Pertenece al representante legal o propietario que realiza la solicitud.
Constancia de carencia Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
5. de antecedentes penales | Pertenece al representante legal o propietario segun corresponda.

del representante legal o

propietario. Es legible.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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NoO. Requisitos Caracteristicas
Constancia del Registro | Esta vigente.
Nacional de Agresores | Pertenece al representante legal o propietario.

3. | Sexuales -RENAS- del Es legible.
representante  legal 0 | Indica que no posee registro como persona condenada por algin delito
propietario. sexual.

Justificacion sobre el por | Elaborada en documento que contenga el membrete de la institucion.
qué no se habia irmada por el representante legal o propietario

4. registrado ese dato ante el P P g prop
Mineduc

Documento que establezca la propiedad
Es legible
Incluye cddigo QR para su verificacion.
Esta legalizada (presenta firma y sello de notario).
Documento legal que | < . . A .
) Si es escritura de propiedad esta a nombre del propietario del centro
establezca la propiedad o . :

5. t educativo privado.

representacion legal del C
) . Documento legal que establezca la representacién legal
centro educativo privado. .
Es legible
Esta registrado ante el Registro Mercantil General de la Republica
Esta vigente
Indica el nombre del representante legal
Recibo de servicio de | Indica la direccion exacta de la ubicacion del inmueble donde funcionara
agua potable o energia @ el centro educativo privado.

6. | eléctrica en donde se . - e . o
ubica el centro educativo dQ;eeQaggiZﬁltc; emitido en los ultimos tres meses del dia de la presentacion
privado. P '

o _ . | Legible
Solicitud de autorizacion :

7. cuota de inscripcion y Documento que detalle el dato del centro educativo y las cuotas de

colegiatura. inscripcion y colegiatura de todos los servicios que no cuentan con

registros ante el Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Cierre definitivo de centro educativo privado

» Nota. El cierre definitivo es una gestién administrativa que realiza exclusivamente la direcciéon departamental de
educacion, de acuerdo con el procedimiento establecido, como consecuencia de una queja o denuncia comprobada.
Los propietarios, representantes legales y directores de los centros educativos privados, no pueden solicitar este

tramite.

IV. Documentos relacionados

CODIGO DESCRIPCION
CEP-FOR-17 Certificado de inspeccién de infraestructura.
CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.
Formulario de la implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB- y la formacion
CEP-FOR-19 continua de los docentes.

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



