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GUIA DE USUARIO PARA LA AUTORIZACION
DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS EN EL
SUBSISTEMA DE EDUCACION ESCOLAR

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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.  GLOSARIO

ACREDITACION:

Reconocimiento de la competencia técnica que posee una institucién 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.

CERTIFICACION:

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

CIERRE DEFINITIVO:

Es una gestibn administrativa que realiza exclusivamente la Direccién
Departamental de Educacion, 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 inhabilitacién de ciertos cédigos 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 ubicacién
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:

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

DIDEDUC: Direccién Departamental de Educacion.
DIGEACE: Direccién General de Acreditacién 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 Educacién
Escolar.

SISTEMA DE REGISTROS

EDUCATIVOS -SIRE-:

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

USUARIO:

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

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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PROPOSITO

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 tramites normados en el acuerdo antes mencionado. 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 rellenarlos 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

INSCRIPCION EN REGISTRO UNICO DE CENTROS EDUCATIVOS -RUCE-
(Actualizacion de datos y asignacién de codigo del centro educativo privado)
Este tramite no estd habilitado en la BPM y no se puede solicitar hasta que sea notificado oficialmente.

La inscripcion en el Registro Unico de Centros Educativos, RUCE, es un proceso obligatorio Gnicamente para los
centros educativos ya autorizados, debiendo actualizar sus datos generales para que le sea asignado su RUCE. En
el caso de centros educativos gue pertenezcan a una misma corporacion, cada uno debera solicitar su RUCE. Una
vez asignado, este codigo servira para hacer tramites en el sistema informatico de CEP.

I. Requisitos
1. Datos generales del centro educativo
a. Numero de teléfono
b. Correo electrénico

Il. 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 recibird la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su archivo.

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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AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS
Las solicitudes deben ingresar de enero a junio del ciclo escolar anterior al que se requiere la autorizacion.

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

5. Testimonio de la Escritura Publica que acredite la propiedad o contrato de arrendamiento del bien
inmueble donde funcionaré el centro educativo privado.

6. Licencia ambiental emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

7. Acta Notarial de nombramiento o mandato del representante legal, en el caso que no sea el propietario.

8. Certificado de habilitacién de centros educativos privados emitido por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-.

9. Plan de reduccion de riesgo.

10. Formulario de instalaciones. (CEP-FOR-17)

11. Formulario de funcionamiento. (CEP-FOR-18)

Nota:
1. Si solicita autorizacion de servicios educativos para el Ciclo de Educacion Diversificada, Nivel de Educacion
Media, debe indicar las carreras requeridas, tomando como referencia el Catalogo de Carreras de aplicacion
general autorizadas.

1. Procedimiento

ACTIVIDAD

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

2. La Direccion Departamental de Educacion de la jurisdiccién que corresponda 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 resolucién del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

Il Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio
destinado para cada uno.

No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de Identidad | Presenta copia de ambos lados del documento.
1. | -DPI- del propietario 0 Legible y vigente.
representante legal. Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.

Esté vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Constancia de carencia de | Es legible.
antecedentes penales del | Indica que no posee antecedentes penales.
propietario o representante legal.
Constancia del Registro Nacional Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 de Agresores Sexuales -RENAS- | Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.
" del representante legal o  Eslegible.
propietario. Indica que no posee registro.
Recibo de energia eléctrica o Indica la direccion exacta de la ubicacion del inmueble donde
servicio de agua del bien funcionara el centro educativo.
4. | inmueble donde funcionara el Que haya sido emitido en los Gltimos tres meses del dia de la
centro educativo privado. presentacion del expediente.
Es legible
Esta legalizada (presenta firma y sello de notario) con plazo no mayor
Testimonio de la Escritura Publica | a tres meses de suscrita.
gue acredite la propiedad o Si es escritura de propiedad esta a nombre del propietario del centro
contrato de arrendamiento del educativo.
5. | bien inmueble donde funcionara Si es contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de inmueble,
el centro educativo privado. debe estar a nombre del propietario del centro educativo y con vigencia
no menor a un afio a partir de presentada la solicitud de autorizacion y
funcionamiento del centro educativo privado.
La direccion geografica que se consigna en el documento coincide con
la que se indica en el recibo de energia eléctrica o servicio de agua.
Esté vigente, con un plazo no mayor a tres meses.
Licencia ambiental emitida por el | Los datos contenidos en la licencia corresponden al del centro
6. | Ministerio de Ambiente vy | educativo privado, la direccibn geografica y el representante legal o
Recursos Naturales -MARN-. propietario.
Fue emitida en sentido favorable.
Acta Notarial de nombramiento o | Corresponde al representante legal que hace la solicitud.
mandato del representante legal, | Vigente.
7. | en el caso que no sea el
propietario.
Certificado de habilitacién de Es legible.
centros educativos privados Estéa vigente,
g emitido por el Ministerio de Salud | Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emitio
Publica y Asistencia Social -
MSPAS-. Fue emitido en sentido favorable.
El plan contiene:

a. Acciones para la sefializacion del centro educativo privado.

b. Programacion de simulacros con la comunidad educativa.

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

9. | Plan de reduccion de riesgo. d. Actividades de formacion para el personal con instituciones de la
comunidad y MINEDUC.

e. Actividades de evaluacion de la aplicacién 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.

10 Formulario de instalaciones. Informacion completa

(CEP-FOR-17)

Firma y sello del profesional del area, colegiado activo

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS

Firma y sello de notario
Datos del recurso humano
. . : Proyecto curricular
Formulario de instalaciones. . .
11. Plan, jornada y calendario escolar

(CEP-FOR-18) . Y .
Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura)
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

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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REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO
Las solicitudes de este tramite se reciben de enero al ultimo dia habil de junio.

I. Requisitos

1. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del director o directores del centro
educativo.

2. Formulario de instalaciones, con los cambios que hubiera en el edificio escolar del centro educativo
privado.

3. Contrato de arrendamiento, en el caso que edificio escolar estd en condicion de alquiler.

Formulario de funcionamiento, con los cambios que se hubieran realizado.

Resolucion de autorizacion y contrato de adhesion aprobado por la Direccion de Atencion y Asistencia al

Consumidor -DIACO- del Ministerio de Economia -MINECO-.

6. Pagina en donde la Direccién de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO- del Ministerio de Economia

-MINECO-, autoriza el Libro de Quejas.

Licencia ambiental emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

8. Certificado de habilitacion de centros educativos privados emitido por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-.

oA

~

Il. 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 gue solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. EIl centro educativo privado recibira la resoluciéon del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

No. REQUISITOS CARACTERISTICAS

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

Es legible.

Indica que no posee registro.

Constancia del Registro Nacional
1. | de Agresores Sexuales -RENAS-
del director/directores.

Formulario de instalaciones con
los cambios que hubiera en el
edificio del centro educativo
privado, desde la autorizacién o
altima revalidacion de
autorizacion de funcionamiento
Contrato de arrendamiento en el | Es legible

3. | caso que edificio escolar esta en | Estd a nombre del propietario o representante legal del centro

condicion de alquiler. educativo privado

Informaciéon completa

Firma y sello del profesional del area, colegiado activo

Firma y sello de notario

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS

Formulario de funcionamiento,
4. | conlos cambios que se hubieran
realizado. (CEP-FOR-17)

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

Pagina en donde la Direccion de
Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO- del

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

Licencia ambiental emitida por el
7 | Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales -MARN-.

Certificado de habilitacion de
centros educativos privados

g | emitido por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social -
MSPAS-.

La direccion geogréfica corresponde a la registrada en la autorizacion
del centro educativo privado.

Tiene vigencia no menor a un afo a partir de presentada la solicitud de
revalidacién de autorizacién y funcionamiento del centro educativo
privado

Datos del recurso humano

Proyecto curricular

Plan, jornada y calendario escolar

Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura)

Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

Es legible

Esta vigente y corresponde al centro educativo privado que revalida

Es legible

Esta vigente y corresponde al centro educativo privado que revalida

Esta vigente, con un plazo no mayor a tres meses.

Los datos contenidos en la licencia corresponden al del centro
educativo privado, la direccidbn geografica y el representante legal o
propietario.

Fue emitida en sentido favorable.

Es legible.

Esta vigente,

Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emitié

Fue emitido en sentido favorable.

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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CAMBIO DE DIRECTOR, REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO

l. Requisitos
Director Representante legal Propietario

1. Documento Personal de 1. Documento Personal de 1. Documento Personal de
Identificacion -DPI- del nuevo Identificacion -DPI- del nuevo Identificacion -DPI- del nuevo
director. representante legal. propietario.

2. Constancia de carencia de 2. Constancia de carencia de 2. Constancia de carencia de
antecedentes penales del nuevo antecedentes penales del nuevo antecedentes penales del nuevo
director. representante legal. propietario.

3. Constancia del Registro 3. Acta Notarial de nombramiento | 3. Contrato de compraventa,
Nacional de Agresores como representante legal. cesion de derechos o herencia
Sexuales -RENAS- del nuevo del centro educativo privado.
director.

4. Titulo segun corresponda al 4. Documento Personal de 4. Nombramiento del albacea de la
nivel o ciclo del que seréa Identificacion -DPI- del nuevo mortual del causante, en caso
director. representante legal. de fallecimiento.

5. Permiso de trabajo emitido por | 5. Constancia del Registro 5. Constancia del Registro
el Ministerio de Trabajo y Nacional de Agresores Nacional de Agresores
Prevision Social -MINTRAB-, en Sexuales -RENAS- del nuevo Sexuales -RENAS- del nuevo
el caso que el nuevo director representante legal. propietario.

sea extranjero.

Nota: Los documento a presentar son de la persona que asumira el cargo de director, propietario o representante legal. El
director debe cumplir con las calidades establecidas para cada nivel educativo.

Il. 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 gue solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. EIl centro educativo privado recibira la resoluciéon del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

[l Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio
destinado para cada uno.

NO. REQUISITO CARACTERISTICAS
Presenta ambos lados del documento
Documento Personal de Identidad | Es legible y vigente

1. . P
-DPI-. Pertenece al director, propietario o representante legal
segln corresponda
2. Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses

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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No. REQUISITO CARACTERISTICAS
Pertenece al propietario, director o representante legal
Constancia vigente de carencia de | segun corresponda
antecedentes penales. Es legible
Indica que no posee antecedentes penales
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
5 Constancia del Registro Nacional Egrga:ig?r:é dgr?dc;or, propietario o representante legal
' de Agresores Sexuales -RENAS-. gun P
Es legible
Indica que no posee registro
. . . Es legible y se encuentra completa
Titulo segun corresponda al nivel o .
4, : o Presenta copia de ambos lados
ciclo del que sera director. .
Presenta firmas y sellos que corresponden
Permiso de trabajo emitido por el . . . . s
S . ey Permiso para trabajar en el pais, emitido por el Ministerio
Ministerio de Trabajo y Prevision . , .
5. . de Trabajo, con sello y firma de la autoridad
Social -MINTRAB-, en el caso que .
: . correspondiente.
el nuevo director sea extranjero.
Es legible.
Acta Notarial de nombramiento Esta legalizada (presenta firma y sello) por notario con
6. plazo no mayor a tres meses de faccionada.
como representante legal. P
Esta vigente.
Indica el nombre del nuevo representante legal.
Es legible.
. Indica la direccion exacta de la ubicacion del centro
Contrato de compraventa, cesion :
. educativo.
7. de derechos o herencia del centro . .
: : Fue extendida por abogado y notario.
educativo privado. . . ; .
Esta legalizada (presenta firma y sello) por notario que la
suscribio.
: Es legible.
Nombramiento del albacea de la Esta vigente
8. mortual del causante, en caso de 9 :

fallecimiento.

Indica que el nombre y documento de identificacién de la
persona albacea.

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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AMPLIACION DE CICLOS, NIVELES Y CARRERAS
Este tramite puede solicitarse en la BPM de enero al ultimo dia habil de junio.

Requisitos

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

2. Constancia de carencia de antecedentes penales del director.

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

4. Licencia ambiental emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

5. Certificado de habilitacion de centros educativos privados emitido por el Ministerio de Salud Publica

y Asistencia Social -MSPAS-.

Plan de reduccion de riesgo.

Formulario de instalaciones. (CEP-FOR-17)
Formulario de funcionamiento. (CEP-FOR-18)

© N

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 resolucién del trdmite, por medio de la plataforma, la cual podra
descargar e imprimir para su uso y archivo.

M. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacién y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio
destinado para cada uno.

NoO. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de Presenta ambos lados del documento
1. | Identificacion -DPI- del Es legible y vigente
director. Pertenece al director que realiza la solicitud.
. .| Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses
Constancia de carencia U 7
Pertenece al propietario, director o representante legal segun
2. | de antecedentes penales
. corresponda
del director. :
Es legible
Constancia del Registro Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 Nacional de Agresores Pertenece al director
" | Sexuales -RENAS- del Es legible
director. Indica que no posee registro
: . : Esta vigente, con un plazo no mayor a tres meses.
Licencia ambiental . . :
- ..~ | Los datos contenidos en la licencia corresponden al del centro
emitida por el Ministerio . . . ., e
4, . educativo privado, la direccion geografica y el representante legal o
de Ambiente y Recursos propietario
Naturales -MARN-. B .
Fue emitida en sentido favorable.
5 Certificado de habilitacion Es legible

de centros educativos

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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No REQUISITOS CARACTERISTICAS
rivados emitido por el L
E/Iinisterio de pSalud Esta vigente
Publica 'y Asistencia Presenta firmay sello de la autoridad de salud publica que lo emitio.
Social -MARN-.
Fue emitido en sentido favorable.
El plan contiene:
a. Acciones para la sefializacion del centro educativo privado.
b. Programacién de simulacros con la comunidad educativa.
c. Acciones para la continuidad del proceso educativo en caso de
L suspension de clases.
Plan de reduccion de S ., S
6. riesgo. d. Act|V|d§1des de formacion 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. Integracion del Comité Escolar de Gestion de Riesgo.

Formulario de Informaciéon completa
7. | instalaciones. (CEP- Firma y sello del profesional del area, colegiado activo
FOR-17) Firma y sello de notario
Datos del recurso humano
Formulario de Proyecto curricular
8. | instalaciones. (CEP- Plan, jornada y calendario escolar
FOR-18) Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura)

Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

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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CAMBIO DE JORNADA
Este tramite debe solicitarse de forma fisica, aun no estara disponible en la BPM.

ok wnNE

Requisitos

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.
Plan de reduccién de riesgo 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 Direccion Departamental de Educacién de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segln el procedimiento establecido.

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

4. EIl centro educativo privado recibira la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.
Il. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

NoO. REQUISITOS CARACTERISTICAS

Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento
1. | ldentificacion -DPI- del Es legible y vigente

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

5 de antecedentes penales = Pertenece al propietario, director o representante legal segun
del director. corresponda

Es legible

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

3 Nacional de Agresores Pertenece al director

" | Sexuales -RENAS- del Es legible
director. Indica que no posee registro
Actualizacion de los datos siguientes, segun la nueva jornada:
a. Acciones para la sefializacion del centro educativo privado.
b. Programacion de simulacros con la comunidad educativa.

Plan de reduccion de c. Acciones para la continuidad del proceso educativo en caso
riesgo actualizado, seguin de suspension de clases.

4, d. Actividades de formacion para el personal con instituciones de

la nueva jornada.

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.

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



PLA-PLT-01.02

g GUIA
&2} GUIA DE USUARIO PARA AUTORIZACION DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS EN EL

EE R SUBSISTEMA DE EDUCACION ESCOLAR
Del proceso: Centros Educativos Privados | Codigo: CEP-GUI-01 | Version: 02 |  Pagina 14 de 27
No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Documento en el que
conste el horario de Horarios actualizados de todos los grados, segun niveles, ciclos y
5. | clases, segun la nueva carreras autorizadas, asi como el Curriculo Nacional Base -CNB- y
jornada. los pensum de estudio.

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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CAMBIO DE UBICACION GEOGRAFICA

Nota: para el cambio de ubicacion geogréfica del centro educativo privado debe solicitar en la DIDEDUC de su
jurisdiccidn, el cierre voluntario de la institucién, 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 trdmite de cambio de ubicacion geografica en
la DIDEDUC a donde se trasladara.

En el caso de que el cambio de ubicacién 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.

og hwbdpRE

© N

9.

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.

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

Plan de reduccion de riesgo actualizado.

Testimonio de la Escritura Publica que acredite la propiedad o contrato de arrendamiento del bien
inmueble donde funcionara el centro educativo privado.

Licencia ambiental emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

Certificado de habilitacion de centros educativos privados emitido por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-.

Formulario de instalaciones. (CEP-FOR-17)

10. Formulario de funcionamiento. (CEP-FOR-18)

Il. Procedimiento

ACTIVIDAD

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

La Direccion Departamental de Educacién 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, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

[ll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
L . . Documento emitido por la DIDEDUC donde estaba autorizado el
Resolucion de cierre voluntario, . . . : "
1. : centro educativo privado, con las firmas, sellos y dispositivos de
cuando aplique. : .
seguridad establecidos.
Presenta copia de ambos lados del documento.
Documento Personal de .
2. e : Es legible.
Identificacion -DPI- del director. . . . -
Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.
Esté vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses
3 Constancia de carencia de Pertenece al propietario, director o representante legal segin
" | antecedentes penales del director. | corresponda
Es legible
Constancia del Registro Nacional Esté& vigente, emit_ida en plazo no mayor a seis meses. .
4. | de Agresores Sexuales -RENAS- Egrlteenigi:ee al propietario o representante legal que realiza la solicitud.
del director. 1€gIle. .
Indica que no posee registro.
Indica la direccion exacta de la ubicacion del inmueble donde
Recibo de energia eléctrica o  funcionara el centro educativo, no mayor a tres meses de haber sido
5 servicio de agua del bien inmueble emitido.
" | donde funcionara el centro
educativo privado.
Es legible
Esta legalizada (presenta firma y sello de notario) con plazo no mayor
Testimonio de la Escritura Publica | a tres meses de suscrita.
gue acredite la propiedad o0 @Sies escritura de propiedad esta a nombre del propietario del centro
6. | contrato de arrendamiento del  educativo.
bien inmueble donde funcionara el | Si es contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de inmueble,
centro educativo privado. debe estar a nombre del propietario del centro educativo y con vigencia
no menor a un afio a partir de presentada la solicitud de autorizacion y
funcionamiento del centro educativo privado.
Esta vigente, con un plazo no mayor a tres meses.
Licencia ambiental emitida por el | Los datos contenidos en la licencia corresponden al del centro
6. | Ministerio de Ambiente y educativo privado, la direccion geogréfica y el representante legal o
Recursos Naturales -MARN-. propietario.
Fue emitida en sentido favorable.
Certificado de habitabilidad de | Legible
centros  educativos  privados | Vigente
7. | emitido por el Ministerio de Salud = Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emitié
Publica y  Asistencia  Social Fue emitido en sentido favorable
-MSPAS-. '
El plan contiene:
a. Acciones para la sefializacion del centro educativo privado.
b. Programacion de simulacros con la comunidad educativa.
c. Acciones para la continuidad del proceso educativo en caso de
Plan de reduccion de riesgo sus'pgnsu’)n de clases. L .
8. actualizado d. Actividades de formacion para el personal con instituciones de la
' comunidad y MINEDUC.

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

f. Integracion del Comité Escolar de Gestion de Riesgo.

9. Informaciéon completa

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Formulario de instalaciones. Firma y sello del profesional del area, colegiado activo
(CEP-FOR-17) 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

Formulario de instalaciones.

10. | (cEP-FOR-18)

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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Este tramite debe solicitarse a mds tardar en el mes de junio del ciclo escolar anterior al que se requiere

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE SEDE

la autorizacion de sede.

PobdE

8.

9.

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

Testimonio de la Escritura Publica que acredite la propiedad o contrato de arrendamiento del bien
inmueble donde funcionaré el centro educativo privado.

Licencia ambiental emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

Certificado de habilitacién de centros educativos privados emitido por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-.

Plan de reduccién de riesgo.

Formulario de instalaciones. (CEP-FOR-17)

10. Formulario de funcionamiento. (CEP-FOR-18)

Il. Procedimiento

ACTIVIDAD

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

La Direccion Departamental de Educacién 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, segln corresponda.

El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

NoO. REQUISITOS CARACTERISTICAS
: Presenta copia de ambos lados del documento.
Documento Personal de Identidad .
1. : Es legible.
-DPI- del director. . . . .
Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.
Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
> Constancia de carencia de | Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.
" | antecedentes penales del director. | Es legible.
Indica que no posee antecedentes penales.
Constancia del Registro Nacional | Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 de Agresores Sexuales -RENAS- | Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud.

del representante legal o0 Eslegible.

propietario. Indica que no posee registro.

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS

Recibo de energia eléctrica o
servicio de agua del bien inmueble

4. | donde funcionard el centro
educativo privado.

Testimonio de la Escritura Publica
que acredite la propiedad o

5 | contrato de arrendamiento del
bien inmueble donde funcionara el
centro educativo privado.

Licencia ambiental emitida por el
6. | Ministerio de  Ambiente vy
Recursos Naturales -MARN-.

Certificado de habilitacion de
centros  educativos  privados

7 | emitido por el Ministerio de Salud
Pablica y Asistencia Social
—MSPAS-.

8. | Plan de reduccion de riesgo.

Formulario de instalaciones.
(CEP-FOR-17)

Formulario de instalaciones.

10. 1 (cEP-FOR-18)

Indica la direccion exacta de la ubicacion del inmueble donde
funcionara el centro educativo, con fecha de emisién no mayor a los
tres meses.

Es legible

Esta legalizada (presenta firma y sello de notario) con plazo no mayor
a tres meses de suscrita.

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

Si es contrato de arrendamiento o convenio de préstamo de inmueble,
debe estar a nombre del propietario del centro educativo y con vigencia
no menor a un afio a partir de presentada la solicitud de autorizacion y
funcionamiento del centro educativo privado.

Esta vigente, con un plazo no mayor a tres meses.

Los datos contenidos en la licencia corresponden al del centro
educativo privado, la direcciébn geografica y el representante legal o
propietario.

Fue emitida en sentido favorable.

Es legible.

Vigente

Presenta firma y sello de la autoridad de salud publica que lo emitio

Fue emitido en sentido favorable.

El plan contiene:

a. Acciones para la sefializacion del centro educativo privado.

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 formacion para el personal con instituciones de la
comunidad y MINEDUC.

e. Actividades de evaluacion de la aplicacién 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.

Informaciéon completa

Firma y sello del profesional del area, colegiado activo
Firma y sello de notario

Datos del recurso humano

Proyecto curricular

Plan, jornada y calendario escolar

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

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



PLA-PLT-01.02

¢S GUIA
%&p}} GUIA DE USUARIO PARA AUTORIZACION DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS EN EL
T SUBSISTEMA DE EDUCACION ESCOLAR
Del proceso: Centros Educativos Privados | Codigo: CEP-GUI-01 | Version: 02 | Pagina 20 de 27
I. Requisitos
INCREMENTO DE CUOTAS

Con base en el Acuerdo Gubernativo nimero 36-2015, el incremento de cuota a solicitar corresponde un maximo del 15%

de la cuota autorizada.

1. Formulario de la implementacién del Curriculum Nacional Base -CNB- y la formacion continua de los docentes

(CEP-FOR-19)

2. Instrumento de evaluacién del Proyecto Educativo Institucional -PEI- donde conste que el mismo esta aprobado.

Il. Procedimiento

ACTIVIDAD

=

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

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

NoO. REQUISITOS

CARACTERISTICAS

Formulario de la implementacion
del Curriculum Nacional Base -

1.  CNB- y la formacién continua de
los docentes (CEP-FOR-19)

Instrumento de evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional -

2. | PEI- donde conste que el mismo
esta aprobado.

Describe como realiza la implementacion del CNB segun el
contexto en el que funciona el centro educativo privado.

Describe como realiza y fomenta el centro educativo privado la
formacioén continua de sus docentes.

Los datos del instrumento corresponden al centro educativo privado
gue solicita incremento de cuotas.

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

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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CAMBIO DE NOMBRE DE CENTRO EDUCATIVO PRIVADO

El cambio de nombre se hara efectivo al final del ciclo escolar en curso, posterior a la culminacion de la papeleria de fin
de ciclo. Realizando para el efecto, el cierre de los codigos actuales y la creacion de los nuevos, segun el

I. Requisitos
1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del director.
2. Constancia de carencia de antecedentes penales del director.
3. Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del director.

4. Solicitud de cierre voluntario de los cédigos actuales del centro educativo.

Il. Procedimiento
ACTIVIDAD

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

2. La Direccion Departamental de Educacion de la jurisdiccion recibe la solicitud por medio de la
plataforma, la revisa y resuelve, segln 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, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

=

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

No. REQuISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento
1. ldentificacion -DPI- del Legible y vigente

director. Pertenece al director que realiza la solicitud.

Constancia de carencia | Estéa vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses
> de antecedentes penales Pertenece al propietario, director o representante legal segun

del director. corresponda
Es legible
Constancia del Registro Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 Nacional de Agresores Pertenece al director
" | Sexuales -RENAS- del Es legible
director. Indica que no posee registro
Solicitud de cierre Formulario establecido en el procedimiento del procesamiento de
4 voluntario de los codigos | cddigos de establecimientos. (ACI-PRO-01)

actuales del centro
educativo privado.

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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CAMBIO DE CICLO NACIONAL A CICLO INTERNACIONAL
Este tramite debe realizarse de enero a marzo del ciclo escolar en el que se solicita el cambio.

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

5. Formulario de funcionamiento. (CEP-FOR-18)

el N

Il. 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, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

lIl. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

No. REQuISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de | Presenta ambos lados del documento
1| ldentificacion -DPI- del Es legible.

director. Pertenece al director que realiza la solicitud.

Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses

Constancia de carencia PR ,
Pertenece al propietario, director o representante legal segun

2. | de antecedentes penales

del director. corresponda
Es legible
Constancia del Registro Esta vigente, emitida en plazo no mayor a seis meses.
3 Nacional de Agresores Pertenece al director
" | Sexuales -RENAS- del Es legible
director. Indica que no posee registro
Transicion del calendario escolar en atencion a los 180 dias minimos
de clases.
Calendario de vacaciones.
Plan de trabajo sobre la | Calendario para evaluaciones, evaluaciones de recuperacion y
transicion de ciclo evaluaciones extraordinarias.
4. | nacional a ciclo
internacional. Calendario para cobro de cuotas autorizadas. (Inscripcion y

colegiaturas)

Otro que el centro educativo considere. (No es obligatorio)

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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No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Formulario de Datos del recurso humano
instalaciones. (CEP Proyecto curricular
5. ' Plan, jornada y calendario escolar

FOR-18) Propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura)

Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

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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CIERRE TEMPORAL DE CODIGOS DE CICLO, NIVEL O CARRERA

El cierre temporal de cddigos se podra realizar hasta por tres afios, seis meses antes de que finalice el tercer afo, debera
solicitarse a la Dideduc de la jurisdiccidn la habilitacién del codigo o el cierre voluntario.

I. Requisitos

1. Documento Personal de Identificacién -DPI- del director.
2. Certificacion del acta en la que conste que el centro educativo resguardara los archivos escolares de
los estudiantes de los ciclos, niveles o carreras que solicita cerrar temporalmente.

II. 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, segln corresponda.

4. El centro educativo privado recibira la resolucion del tradmite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

No. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de Presenta copia de ambos lados del documento
1. | Identificacién -DPI- del director. Es legible
Pertenece al director que realiza la solicitud
Certificacion del acta en la que Acta certificada
conste que el centro educativo Indica los cédigos de los ciclos, niveles o carreras que solicita cierre
resguardara los archivos temporal
2. escolares de los estudiantes de | |ngica que se hacen responsables de los archivos escolare de los
los ciclos, niveles o carreras que | estudiantes de los ciclos, niveles o carreras que solicita cierre
solicita cerrar temporalmente. temporal

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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HABILITACION DE CODIGOS TEMPORALMENTE CERRADOS
Este tramite debe solicitarse de enero al ultimo dia habil de junio, del tercer afio en que se encuentra cerrado
temporalmente el cddigo; de lo contrario debera solicitarse el cierre voluntario.

I. Requisitos

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

II. Procedimiento
ACTIVIDAD

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

2. La Direccién 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 gue solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

4. EIl centro educativo privado recibira la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

[ll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas
a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio destinado para cada uno.

No. REQUISITOS CARACTERISTICAS

Presenta copia de ambos lados del documento
Documento Personal de Es legible y vigente
L. Identificacién -DP!- del director. Pertenece al director que realiza la solicitud
El instrumento indica que el PEI ha sido aprobado por DIGEACE.
Datos del recurso humano
Formulario de funcionamiento. | Proyecto curricular
2. | (CEP-FOR-18) Plan, jornada y calendario escolar
Propuesta de cuotas (inscripcién y colegiatura)
Descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios

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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CIERRE VOLUNTARIO

Nota: El cierre voluntario corresponde al tramite 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 codigos de establecimiento. La instituciébn seguira
funcionando con nuevos cAdigos.

l. Requisitos

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- del propietario o representante legal.
2. Constancia de entrega de archivos escolares a la Direccion Departamental de Educacion

Il. Procedimiento
ACTIVIDAD

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

2. La Direccién 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 gue solicite la
DIDEDUC, segln corresponda.

4. EIl centro educativo privado recibira la resolucion del tramite, por medio de la plataforma, la cual
podra descargar e imprimir para su uso y archivo.

Il. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos: los documentos deben cumplir con las caracteristicas
descritas a continuacion y deben subirse a la plataforma BPM en formato PDF y por separado en el espacio
destinado para cada uno.

NoO. REQUISITOS CARACTERISTICAS
Documento Personal de Presenta ambos lados del documento
1 Identificacion -DPI- del propietario = Es legible y vigente
o representante legal. Pertenece al propietario o representante legal que realiza la solicitud
Constancia de entrega de Es Ieg|b_|<_e . ., -
) Fue emitida por la Direccion Departamental de Educacion de su
2. archivos escolares a la DIDEDUC jurisdiccion

de su jurisdiccion . TR .
Corresponde al centro educativo que solicita cierre voluntario

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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CIERRE DEFINITIVO

Nota: El cierre definitivo es una gestion administrativa que realiza exclusivamente la Direccién Departamental de
Educacion, de acuerdo con el procedimiento establecido, como consecuencia de una queja, 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 Formulario de instalaciones.
CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento.
CEP-EOR-19 Formularlo de la implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB- y la formacion
continua de los docentes.

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



