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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

; Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion | Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccion | Fecha
'« José Luis Cortis Vasquez { Coordinador Unidad de | Lucrecia Marisal Alegria Mila de Melgar ! Direclora |« Luisa Eugenia Morales Modenesi /
Informética / DIGEACE General / DIGEEX | Directora General ! DIGEACE
Fima Fima: Firma

« Edvin Jiovany Lopez Martinez / Coordinador del « Viima Lorena Led!, Oiva de Heméandez /
Programa Nacicnal de Educacidn Alernatival Viceministra de Educaciin Extraescolar y
DIGEEX Almmauva
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o Casar Agusto Teny Maquin / Jefe del

Departamento de Medalidad de Educativa
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» Sergio Reyes / Gestor de Desamolio y
Calidad / DIDEFL—
Firma: / 3 /
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B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente documento proporciona los lineamientos generales para el proceso de impresion, reposicion,
consignacion de firmas y entrega de expedientes de los titulos y diplomas que emite el Ministerio de
Educacion a los egresados de carreras monolinglies y bilingties del Nivel de Educacion Media, Ciclo de
Educacion Diversificada del Sistema Educativo Nacional.

C. GLOSARIO

1.- CEEX

Centro de Educacion Extraescolar

2.- Cuadro MED

Reporte de notas que contiene la totalidad de las notas correspondientes
al ultimo afio cursado por el estudiante graduando y las firmas respectivas.

3.- DIDEDUC

Direccion Departamental de Educacion.

4.- DPI

Documento Personal de ldentificaciéon

Estado temporal
" titulos

Se refiere al estado en el sistema de registros de centros educativos en
donde queda unicamente habilitado para impresion de titulos.

6.- RENAP Registro Nacional de las Personas

7.- PRONEA Programa Nacional de Educacion Alternativa

8.- SIRE Sistema de Registros Educativos

9.- SIREEX Sistema de Informacién y Registro de Educacion Extraescolar

10.- Sistema de
titulos y diplomas

Sistema interno del Ministerio de Educacién, que se utliza como
herramienta para dar seguimiento al proceso de impresién de titulos y
diplomas, que permite controlar el proceso desde su ingreso por medio de
los cuadros MED hasta la impresién de los dispositivos de seguridad. Este
sistema garantiza que los titulos registrados fueron emitidos por el
Ministerio de Educacion.

11.- Sistema de
establecimientos

Sistema para la gestion de codigos de establecimientos del Ministerio de
Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica, Articulo 81.- Titulos y diplomas. “Los titulos y diplomas cuya
expedicion corresponda al Estado, tienen plena validez legal. Los derechos adquiridos por el ejercicio
de las profesiones acreditadas por dichos titulos, deben ser respetados y no podrdn emitirse
disposiciones de cualquier clase que los limiten o restrinjan”.

2. Decreto numero 12-91 “Ley de Educacion Nacional”, Articulo 75.- “La validez de los estudios realizados
en los centros educativos del sistema, se acredita por medio de los certificados, que cada
establecimiento extienda y que avala la autoridad correspondiente del Ministerio de Educacién, después
de haberse cumplido con los planes y programas de estudios autorizados”. Articulo 77.- Diplomas y
Titulos. “El Ministerio de Educacion por conducto de las Direcciones Regionales, extendera los diplomas
y titulos que acrediten la validez de los estudios realizados en los niveles y modalidades de su
competencia”.

3. Acuerdo Gubernativo nimero 225-2008 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion”,
Articulo 9, Direccidén General de Acreditacion y Certificacion, inciso e, “Revisar y actualizar los formatos
y proceso, de titulos, diplomas, certificados de estudiantes y registros de resultados finales de cada
evaluacién, en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema
Educativo Nacional’.

4. Acuerdo Gubernativo nimero 670-97 “Reglamento para la extensiéon de los titulos y diplomas” por los
gue el Ministerio de Educacion acredita la validez de los estudios realizados en los centros educativos
del Sistema Educativo Nacional, (modificado por Acuerdos Gubernativos nimeros 428-98 y 421-2004).
Articulo 4.- Reportes de notas. Los reportes de notas deben de contener en su anverso, la totalidad de
notas correspondientes al Gltimo afio cursado por el estudiante graduando y las firmas de los respectivos
catedréticos; dicha informacion debera ser firmada y sellada por el director del establecimiento, bajo el
juramento de la veracidad de su contenido. Articulo 8.- Una vez finalizado el procedimiento de
comprobacion e impresion, la Direccion Regional de Educacion procederé a la entrega de los mismos al
director del centro educativo o su representante, adjuntando a cada titulo o diploma una copia de la
declaracion jurada a que se refiere al articulo 4°, de este Reglamento, la que debera llevar anotacién de
la Direccion Regional sobre la fecha en que se hizo la impresién y nimeros de registro del titulo o
diploma. Debera dejarse constancia de la recepcion de tales documentos.

5. Acuerdo Gubernativo niumero 479-98 “Firma electrénica del funcionario que corresponda en ley firmar
titulos y diplomas”, Articulo 1.- “Autorizar al Ministerio de Educacion para que haga uso de la firma
electronica del funcionario que corresponda de conformidad con la ley, para fines de la emision de titulos
y diplomas por medio de los cuales se acredita la validez de los estudios efectuados en los
establecimientos educativos del Sistema Educativo Nacional”.

6. Acuerdo Ministerial nimero 2323-2013 “Procedimiento para la impresién de titulos y diplomas emitidos
por el Ministerio de Educacion”, Articulo 2.- “La impresion de los formatos de los titulos y diplomas,
corresponde a los directores(as) de los centros educativos publicos y privados, segun lo estipulado en
este procedimiento y el instructivo correspondiente”. Articulo 3.- “Distintivos y Dispositivos de Seguridad”.
Corresponde a los Directores Departamentales de Educacion, velar porque se asignen los distintivos y
dispositivos de seguridad, el sello del Director Departamental de Educacion y la firma respectiva.

7. Acuerdo Ministerial nimero 1171-2010, “Reglamento de Evaluacién de los aprendizajes para los niveles
de Educacion Preprimaria, Primaria y Media de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar en
todas sus modalidades”. CAPITULO Xlll, CERTIFICACION, Articulo 38, Titulos o diplomas del Ciclo
Diversificado del Nivel de Educacion Media. Las o los estudiantes que hayan completado los estudios
correspondientes a una carrera, seran acreedores a un diploma o titulo extendido por la Direccion
Departamental de Educacion de su Jurisdiccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

En el caso que el puesto que refleje la actividad no se encuentre ocupado, el Director Departamental de
Educacion designara al responsable de realizar la misma.

E.1. Actividades preparatorias para el proceso de impresiéon de titulos y diplomas para centros
educativos escolares y extraescolares (CEEX)

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Verificar el

Verifica la cantidad de estudiantes que aprobaron satisfactoriamente las areas

nimero de Director del .
estudiantes centro | correspondientes a la carrera cursada.
Educativo

aprobados

2 yerificar | Director del | Verifica que la informacion registrada en los documentos requeridos para el proceso de
registrada Educativo | IMpresion de titulos y diplomas sea correcta.
3 Coordinar | o irector del Lleva a cabo las acciones necesarias para la impresion de los formatos de los titulos y
im{){elsién de Egen".f’ diplomas en una imprenta que debe estar inscrita ante la Superintendencia de

diplomas ueatve | Administracion Tributaria, -SAT-.

E.2. Requisitos paralaimpresion de titulos y diplomas

E.2.1 Lineamientos para los formatos de titulos y diplomas

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Revisar las
caracteristicas
del formato de
los titulos o
diplomas

Director del
Centro
Educativo

Los formatos de los titulos y diplomas deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

1.

n

o agkw

A\

Cartulina (opalina color blanco) de 33 centimetros de alto por 21.5 centimetros
de ancho

Fuente de letra Times New Roman, atendiendo al tamafio indicado para cada
texto

Impresion vertical del texto, con tinta indeleble color negro

Margen superior e inferior de dos centimetros y medio

Margen izquierdo y derecho de dos centimetros y medio

Todos los textos centrados, excepto la linea décimo cuarta

NOTA 1: Los formatos de titulos y diplomas deben ser elaborados por una imprenta
inscrita ante la SAT; no pueden ser impresos en una impresora comun. La parte de atras
debe ir en blanco. Aclaracién: El Ministerio de Educacion no tiene vinculos econémicos
con las imprentas u otras instituciones o personas individuales, que disefien o realicen
impresiones de formatos. Las Direcciones Departamentales de Educacion, velaran
Unicamente por el cumplimiento de la presente normativa.

NOTA 2: Cuando se trate de estudiantes egresados de carreras bilingties en idiomas
nacionales, los centros educativos agregaran entre cada linea del texto, la traduccion
que corresponda en los idiomas Mayas, Garifuna o Xinca, utilizando letra tipo Times
New Roman, tamafio 8, excepto el nombre de la carrera cuya letra sera, tamafio 24.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Debe dejarse una distancia de 3 milimetros entre la linea en espafiol y la que
corresponda al texto del idioma que se trate.
Los lineamientos para la redaccion del titulo y diploma son los siguientes:
Primera linea: escribir a 2.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina
(inmediatamente después del margen) con fuente tamafio 28, en negrita:
Republica de Guatemala, C.A
EPUDIICa d€e Guatemaila, C.A.
Segunda linea: escribir a 4 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafo 24, en negrita:
El Ministerio de Educacion
Tercera linea: escribir a 5.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafo 16, en negrita:
Por cuanto:
2. Verificgr Director del . o . .
caracteristicas ngcn;{f\),o Cuarta linea: contenido del texto. escribir a 6.5 centimetros de la orilla superior de la

cartulina, con fuente tamafio 18, en mayuscula:

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO, PLAN O
JORNADA, MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO

Para el caso de CEEX, la cuarta linea cambia por:

NOMBRE DEL CEEX, MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO

Si el texto ocupa mas de una linea, dejar un espacio de 3 milimetros entre cada una de
ellas. De igual forma, si el nombre del centro educativo excede de 3 lineas, usar fuente
tamafo 17, con letras mayusculas.

Quinta linea: escribir a 9.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafo 14, en mindsculas:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

ha informado que:

Sexta linea: la Direcciobn Departamental de Educacién correspondiente imprime el
nombre del estudiante a 11 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamanfo 26, en mayusculas (Las imprentas deben dejar ese espacio en blanco).

NOMBRE DEL GRADUADO

Séptimalinea: escribir a 12.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafio 14, en minusculas:

hizo los estudios y sustento las evaluaciones de ley para optar al titulo o
diploma.

Segun sea el crédito académico obtenido.

Octava linea: escribir a 14.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafo 24, en mayusculas y negrita:

NOMBRE DEL CREDITO OBTENIDO

Si el nombre del crédito ocupa méas de una linea, debe mediar 0.5 centimetros entre
cada linea.

Novena linea: escribir a 17 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con fuente
tamafio 14, en minusculas:

habiendo obtenido en ellas la aprobacion correspondiente

Décima linea: Consignar a 17.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con
fuente tamafio 14, en minusculas:

La fecha de cierre de pensum, citando con absoluta precision el dia (nimeros), mes
(letras) y afio (nUmeros).

> NOTA 1: Unicamente para los titulos o diplomas de CEEX y PRONEA, la
Direccion Departamental de Educacién correspondiente imprime la fecha de
cierre de pensum a 17.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina, con
fuente tamafio 14, en mindsculas, citando el dia (nameros), mes (letras) y afio
(nimeros).

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

> NOTA 2: La fecha de cierre de pensum que se imprima en los diplomas de los
CEEX sera la registrada en el SIREEX.

Décimo primera linea: escribir a 18.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
con fuente tamafio 16, en mayusculas y con negrita, la expresion:

POR TANTO:

Décimo segunda linea: escribir a 19.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
con fuente tamafio 14, en mindsculas, segun sea el caso, la expresion:

Le otorga el presente titulo o diploma

Décimo tercera linea: escribir a 20.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
con fuente tamafio 14, con inicial mayuscula, la expresion:

Dado en la Republica de Guatemala,
Inmediatamente después de la expresion, consigna la fecha indicada por la Direccion
Departamental de Educacion correspondiente.

Décimo cuarta linea: colocar a 23.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
con fuente tamafo 14, una linea continua de 7 centimetros y bajo la misma, escribir la
frase:

Director(a) del establecimiento

Al lado derecho de dicha linea, colocar una linea continua de 7 centimetros y bajo la
misma escribir la frase:

Director(a) Departamental de Educacion

En el momento de expedir el documento, la firma del director del Centro Educativo
deberé trazarla con tinta negra.

3. Verificar
caracteristicas
de fotografias
y sello dorado

Director del
Centro
Educativo

Verifica las caracteristicas de la fotografia del graduado (cara y cuello) de acuerdo a
lo siguiente:

1. Fondo blanco, sin sombras y sin marco

2. Medir: ancho 4 cm, alto 5.5 cm

3. De la barbilla a la parte superior de la cabeza, medir entre 3.0 cmy 3.5 cm
4. De la parte superior de la cabeza al borde de la foto, medir 0.3 cm

5. Fotografia reciente en blanco y negro

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Fotografia de tiempo (no al minuto)

Papel mate (minimo 260 grs)

Vista frontal del rostro y descubierto

Impresién con calidad fotogréfica

0. No utilizar objetos que cubran la cabeza escondiendo el pelo a menos que se
use por propasitos religiosos, u otros casos justificables

11. Utilizar uniforme de gala, traje formal o traje regional

12. Una de las fotografias sera pegada en la parte inferior izquierda, a una distancia

de 1 centimetro del borde inferior de la linea décimo cuarta y el borde superior

de la fotografia, la segunda fotografia se guardard& como remanente por

cualquier motivo que se presente

BE©o©o~No

3.0cm-3.5cm

|

|

|

|

|

55cm |
|

4

Para fines
ilustrativos

4.cm

Sello dorado

De 6 y 6.5 centimetros de diametro, que llevara impreso con sello de agua, el Escudo
Nacional. El sello ser4 pegado en la parte inferior derecha, a una distancia de 1
centimetro del borde inferior de la décimo cuarta linea. El borde superior del sello debe
guedar a la altura del borde superior de la fotografia, a una distancia de 3 centimetros
del borde lateral derecho de la misma.

La fotografia y sello dorado establecidos en el presente instructivo, seran pegados en
el momento de la firma del titulo o diploma, por el director del Centro Educativo.

En la fotografia se colocara, con tinta negra, en la parte superior derecha, el sello de la
Direccion Departamental de Educacién que corresponda. En medio de las dos firmas,
del director del Centro Educativo y del Director Departamental de Educacion, se
colocara el sello del Centro Educativo.

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




PLA-PLT-05.03

LY
ia,‘ 3

INSTRUCTIVO
IMPRESION DE TiTULOS Y DIPLOMAS

uuuuuuuu

Del proceso: Gestion de Titulos y Diplomas | Cdédigo: ATD-INS-01 | Version: 10 Pagina 9 de 22

E.2.2. Expediente de estudiantes

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Conformar
documentacion
paraimpresion

de titulos y
diplomas

Director del
centro educativo

Conforma los expedientes de cada estudiante, estos deben contener la
documentacion que compruebe que el estudiante es acreedor al titulo o diploma y que
los datos consignados son correctos.

Las DIDEDUC llevaran un registro digital en el formato ATD-FOR-04 (descargar
formato de la pagina de DIGEACE dentro del proceso de impresién de titulos y
diplomas), segun la informacién presentada en el documento de justificacién de los
centros educativos en casos especiales.

El plazo perentorio para resolver asuntos pendientes de trdmite culmina en el primer
trimestre del siguiente ciclo escolar vigente para centros escolarizados.

Cada expediente se debe documentar segun el orden siguiente:
Por centro educativo

1. Carta de solicitud de impresién de titulos y diplomas dirigida al Director
Departamental de Educacion

2. Original de la declaracién jurada del director del Centro Educativo que se genera
desde el Sistema de Registros Educativos -SIRE- o del Sistema de Informacion
registros extraescolares -SIREEX- segun sea el caso, con las firmas y sellos
respectivos

3. Original del documento de registro de firma del director del Centro Educativo,
gue se genera desde el Sistema de Registro Educativos -SIRE- o del Sistema
de Informacién y registros extraescolares -SIREEX-/pagina web oficial de
DIGEEX, adjuntar copia de la resolucién en la que autorizan al director del
Centro Educativo

Por promocion

1. Original de cuadro MED con las firmas y los sellos respectivos

2. Copia del documento vigente que respalda la autorizacion de la carrera

3. Original del documento que justifique el motivo por el cual un estudiante quedara
pendiente de tramite de impresion de su titulo o diploma (equiparaciones o
equivalencias de estudios, evaluacién diagnostica, entre otros), con las firmas 'y
sellos respectivos

4. Original del formulario ATD-FOR-03, “constancia de impresion de formatos de
titulos y diplomas emitidos por imprenta autorizada ante SAT” (descargar de la
pagina de DIGEACE dentro del proceso de impresion de titulos y diplomas)

Por estudiante
1. Certificado original de nacimiento extendido por el RENAP, DPI o pasaporte

2. Original de la certificacion general de estudios firmada y sellada por el director
del Centro Educativo, con visto bueno de la autoridad que ejerce funciones de

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

supervisién educativa. Para el caso de estudiantes de CEEX que hicieron
evaluacion por suficiencia presentar los certificados a partir de la etapa a su
incorporacion al Subsistema de Educacion Extraescolar. En el caso de
estudiantes que cambiaron del Subsistema de Educacién Escolar a Extraescolar
presentar certificados a partir del Gltimo grado aprobado a su incorporacion.

3. Cierre de pensum

4. Dos fotografias y sello dorado con las especificaciones requeridas segun lo
indicado en el inciso E.2.1. Lineamientos para los formatos de titulos y diplomas,
actividad 3.

5. Formato de titulo o diploma

» NOTA: Para casos de estudiantes que realizaron equiparacién de estudios, presentar

Unicamente los certificados a partir del grado en el que se incorpord o reincorporoé al
Sistema Educativo Nacional.

E.3. Emisién titulos y diplomas

E.3.1 Impresidn titulos y diplomas

A continuacion, se describen las acciones de coordinacion entre el director del Centro Educativo y las
Direcciones Departamentales de Educacioén, para el proceso de impresion de titulos y diplomas.

» NOTA: El proceso de impresion de titulos y diplomas del Nivel Medio Ciclo Diversificado de Centros

Educativos Extraescolares (CEEX), debera atenderse por institucion educativa cuando sea requerido
por el director, en cualquier mes del afio, segun corresponda.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Entregar
documentacion

Director del

Entrega los expedientes a la Unidad/Seccion de Acreditamiento y Certificacion de la

paraimpresion Centro . ., ., .
de titulos o Educaiivo | Direccion Departamental de Educacion correspondiente.
diplomas
Verifica que el expediente esté completo, de acuerdo con los requisitos solicitados al
director del Centro Educativo, antes de proceder a la emisién del titulo o diploma
correspondiente.
Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse en el expediente la falta de algun
Unidadéseccién requisito o incongruencias en los documentos.
2. Revisar Acreditareniento y
expedientes Certificacion ., . . .,
» NOTA 1: El rechazo de documentacion de un estudiante no afecta la impresion
de titulos o diplomas del resto de los estudiantes.
» NOTA 2: Los estudiantes que no cuenten con la documentacion completa no
deben omitirse de los cuadros MED.
3. Imprimir UnidadiSeccion | imprime en el formato del titulo o diploma entregado por el Director del Centro
titulos o |Acreditamiento y| Educativo, el nombre del estudiante, la fecha de cierre de pensum (Unicamente para
diplomas Certificacion

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

CEEX y PRONEA), el nombre y la firma electrénica del Director Departamental de
Educacion y los distintivos y dispositivos de seguridad.
Entrega al director del Centro Educativo.

E.3.2. Coordinacidn de acciones administrativas

educativo

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe los titulos o diplomas impresos en la Unidad/Seccion de Acreditamiento y
1. Recibir y pirector del | Certificacion, verificando que los titulos o diplomas contengan los datos del reporte
perficar | o - limpreso que se genera en el sistema (nombre del estudiante, la fecha de cierre de
impresa en pensum, los distintivos y dispositivos de seguridad y la firma electronica del Director
diplomas Departamental de Educacion).
2. Pegar sello D"gg‘n‘;:ode' Pega la fotografia de cada estudiante y el sello dorado en cada uno de los titulos o
dorado y Educativo diplomas impresos.
fotografia
Firma y coloca el sello del Centro Educativo en cada uno de los titulos o diplomas
4 impresos.
3. Emitir firmay Dlrgctor del p
sello del centro entrp
Educativo

Devuelve los titulos o diplomas a la Unidad/Seccion de Acreditamiento y Certificacion
para colocar el sello del Director Departamental de Educacion.

Unidad/Seccion

. de
4'yS§'i',;"‘|rotr;f§'s°s Acreditamiento y Recibe los titulos y diplomas y coloca el sello del Director Departamental de Educacion.
ertiricacion
_ Unidad/Seccion
5. Validar de Valida en el sistema de titulos y diplomas los cédigos de seguridad consignados en los
codigo de Acreditamiento y , .
seguridad certificacion | formatos de los titulos y diplomas.
] Unidad/Seccion ) ] ] ) )
G-t'l,jﬁfgzt;af Acre ditggﬂenwy Registra en libros de hojas maéviles autorizados por Contraloria General de Cuentas, la
diplomas certificacion | INformacion generada por el sistema de titulos y diplomas.
Devuelve al director del Centro Educativo los titulos o diplomas, dejando constancia de
la entrega segun el reporte de titulos y diplomas validados, que es generado por el
sistema.
unidadseccion | Verifica que las fotografias que no se utilicen sean devueltas al Centro Educativo.
7-t:,?jlvo°s";ef Acre ditgﬁiemoy En el caso de la fotografia del primer estudiante registrado en el primer cuadro MED de
diplomas certificacion | Cada carrera, quedara en resguardo de la DIDEDUC como medio de validacion.

Si el primer estudiante registrado en el primer cuadro MED de cada carrera, presenta
algun problema con su expediente se dejara en resguardo la fotografia del siguiente
estudiante.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E.3.3. Acciones posteriores a laimpresién de titulos y diplomas

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Entrega los titulos y diplomas impresos a cada graduando mayor de edad, caso
L Entregar | Directorgel | CONtrario al'padre de familia o gnc_argado, p'roporcionrflndoles por escrito una hoja con
J:E:Lon?ays E(cj:uecn;i?m la informacion completa del tramite de rgglstro del tltglo o diploma antg’ Contraloria
General de Cuentas y, en el caso de los titulos de Perito Contador también deben de
registrarse ante la SAT.
Deja constancia de la entrega de los titulos y diplomas por cada estudiante, en los libros
del Centro Educativo autorizados por la Direccién Departamental de Educacién que
corresponda con la informacion siguiente:
1. Cadigo personal
2. Nombre del graduado
3. Nombre carrera
2. Dejar 4. Registro de titulo o diploma
constanciadela| Director del 5. Afo
entrega de Centro .
titulos y Educativo 6. Fecha de cierre de pensum
diplomas 7. Fecha de entrega
8. Observacion
9. Firma
Adicional lleva el registro de la entrega de los titulos y diplomas en formato digital
(descargar formato digital ATD-FOR-05 de la pagina de DIGEACE, dentro del proceso
de impresion de titulos y diplomas).
A los 30 dias habiles en que le fueron devueltos los titulos y diplomas al director del
Centro Educativo, debe de enviar por correo electronico al profesional encargado del
proceso de impresién en la DIDEDUC lo siguiente: (quien sera el responsable de
descargarlo y archivarlo de forma digital).
3. Enviar
i”;g{p;ge;g;a Director del 1. Formulario ATD-FOR-05 con el registro de la entrega de los titulos y diplomas
titulos y Educativo 2. Informe en formato PDF, con el visto bueno del profesional que ejerce funciones
diplomas de supervision educativa, que contenga la cantidad de titulos entregados y
pendientes de entregar por carrera, e indicar los motivos de forma individual de
aquellos estudiantes que no se les entreg6. Este informe debe de coincidir con
lo registrado en el formulario ATD-FOR-05.
Registra el titulo o diploma ante Contraloria General de Cuentas, con base en la
4. Tramitar informacion proporcionada por el Director del Centro Educativo.
registro de Estudiante
titulos y
diplomas Los titulos de Perito Contador, ademas de ser registrados en la Contraloria General de
Cuentas, deben registrarse ante la SAT.
Resguarda la documentacion relacionada con los graduandos, la que es propiedad del
Ministerio de Educacion, quedando en la obligacion de mantener el cuidado, custodia y
5 Resguardar | . |seguridad de la misma. Debe llevarse un archivo actualizado en forma cronoldgica y
ey (¢ _ceno | alfabética de los expedientes de personas graduadas.
diplomas Educativo

Documentos para resg uardar:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1. Declaracion jurada del director del Centro Educativo donde se declara la
veracidad del contenido de la informacion integrada en cada uno de los
expedientes de los estudiantes
2. Certificado de nacimiento extendida por el RENAP, DPI o pasaporte
3. Certificados del Nivel Medio, Ciclo Béasico y Diversificado
4. Cierre de pensum
5. Original de la Certificacion General de Estudios firmada y sellada por el director
del Centro Educativo, con visto bueno del profesional que ejerce funciones de
supervision educativa, para el caso de los CEEX, archivar los certificados a
partir de la etapa a su incorporacion al Subsistema de Educacion Extraescolar.
En el caso de estudiantes que cambiaron del Subsistema de Educacion Escolar
a Extraescolar presentar certificados a partir del Gltimo grado aprobado a su
incorporacion.
6. Cuadro MED por promocion
7. Equivalencias académicas, equiparaciones, exoneraciones legalmente
concedidas y actas de evaluaciones extraordinarias
8. Fotocopia del titulo o diploma entregado
Resguarda la informacion que los Centros Educativos proporcionan, quedando bajo su
responsabilidad la custodia de dicha informacion y la base de datos que se utilice para
la impresion de titulos y diplomas. Debe llevarse un archivo actualizado en forma
cronoldgica y alfabética de los expedientes de personas graduadas.
Documentos para resguardar:
Por centro educativo:
1. Carta de solicitud de impresion de titulos y diplomas dirigida al Director
Departamental de Educacion
2. Declaracion jurada del director del Centro Educativo que se genera desde
SIRE o SIREEX, con las firmas y sellos respectivos
3. Documento de registro de firma del director del Centro Educativo, adjuntar la
resolucién correspondiente a la autorizacion
o Resquardr Unldadcljieccwn Por pl’OmOCIOﬂZ

informacién

Acreditamiento y
Certificacion

1. Cuadro MED con firmas y sellos respectivos

2. Copia del documento vigente que respalda la autorizacion de la carrera

3. Documento que justifiqgue el motivo por el cual un estudiante quedara pendiente
de tramite de impresion de su titulo o diploma (equiparaciones y equivalencias
de estudios, evaluacion diagnostica, entre otras), con las firmas y sellos
respectivos

4. Formulario ATD-FOR-03, “constancia de impresién de formatos de titulos y
diplomas emitidos por imprenta autorizada ante SAT”

5. Un formato de titulo o diploma

6. Fotografia de estudiante segun lo indicado en el inciso E.3.2. Coordinacion de
acciones administrativas, actividad 7, devolver titulos y diplomas (parrafo 2).

Por estudiante:
1. Certificado de nacimiento extendida por el RENAP, DPI o pasaporte
2. Certificacion general de estudios, para el caso de los CEEX, archivar
Unicamente los certificados a partir de la etapa a su incorporacion al Subsistema
de Educacion Extraescolar. En el caso de estudiantes que cambiaron del

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Subsistema de Educacion Escolar a Extraescolar presentar certificados a partir
del ultimo grado aprobado a su incorporacion.
3. Cierre de pensum

E.4. Tramite para lareposicion de titulos y diplomas

A continuacion, se describen las acciones de coordinaciéon entre el interesado, director del Centro Educativo,
Coordinador Departamental de Educacion Extraescolar ante la Direccién Departamental de Educacién, para el
proceso de reposicion de titulos y diplomas:

» NOTA 1: El proceso de reposicién de titulos y diplomas del Nivel Medio Ciclo Diversificado, debera ser
atendido en cualquier mes del afio, en cada una de las Direcciones Departamentales de Educacion.

» NOTA 2: Las reposiciones de diplomas de CEEX, el respaldo se obtiene del Sistema de Informacion y
Registro de Educacion Extraescolar -SIREEX- a partir del 2021.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Conformar
documentacion
para reposicién

de titulo o
diploma.

Director del
Centro
Educativo

Conforma el expediente, el que debera contener la documentacién que compruebe que
la persona es acreedora al titulo o diploma y que los datos consignados son correctos.

El expediente se debe documentar conforme lo siguiente:

a) Cuando no se encuentraregistrado en el Sistema de Titulos y Diplomas (casos
anteriores al afio 2005)

Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién
Certificado original de nacimiento extendida por el RENAP
Certificacion de emision de registro de titulo o diploma

Cuadro MED del afio en que se gradud con firmas y sellos respectivos
Cuadro MED individual del afio en el que se gradu6 con firmas y sellos
respectivos

Cierre de pensum

Dos fotografias y sello dorado, segun lo indicado en el inciso E.2.1.
Lineamientos para los formatos de titulos y diplomas, actividad 3.

8. Formato del titulo o diploma de acuerdo con los distintivos y caracteristicas
establecidos

arwdE

No

NOTA: Si el establecimiento se encuentra clausurado, la Unidad/Seccién de

Acreditamiento y Certificacion debe generar los cuadros MED.

Si no cuentan con la certificacion de emisién de registro de titulo o diploma
incluir:

1. Negativa de la certificacion de registro de titulo o diploma.

2. Certificacion general de estudios con las firmas y sellos correspondientes

» NOTA: Para casos de estudiantes que realizaron equiparacion de estudios, estudiantes
de CEEX o PRONEA, presentar Unicamente los certificados a partir del grado en el que
se incorporé o reincorporo al Sistema Educativo Nacional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
b) Cuando se encuentra registrado en el Sistema de Titulos y Diplomas
1. Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion
2. Copia de DPI
3. Dos fotografias y sello dorado con las especificaciones segun lo indicado en el
inciso E.2.1. Lineamientos para los formatos de titulos y diplomas, actividad 3.
4. Formato del titulo o diploma de acuerdo con los distintivos y caracteristicas
establecidos
En caso de robo o extravio, incluir:
1. Denuncia emitida por autoridad responsable
En caso de deterioro, incluir:
1. Titulo o diploma original
En caso de correccion de nombre, incluir:
1. Certificado de nacimiento extendida por el RENAP
2. Titulo o diploma original
En caso de cambio de nombre o reconocimiento de personas, incluir:
1. Certificado de nacimiento extendido por el RENAP con las anotaciones
correspondientes
2. Titulo o diploma original
> NOTA: Para los casos en que aparecen cuadros con las mismas caracteristicas en el
sistema, la DIDEDUC correspondiente debe de solicitar a DIGEACE la liberacion del
mismo, esto aplica para afios anteriores al 2005.
2. Entregar

documentacion
parareposicion

Director del
Centro

Entrega expediente a la Unidad/Seccién de Acreditamiento y Certificacion de la

del titulo o Educaivo | Direccion Departamental de Educacion.
diploma
Verifica que el expediente esté completo de acuerdo a los requisitos establecidos.
Unidad/seccisn | EMIte un rechazo escrito que contendra la razén del mismo, en caso de determinarse
3. Revisar de en el expediente la falta de algun requisito o incongruencia en los documentos.

expedientes

Acreditamiento y
Certificacion

Elabora resolucion indicando el motivo de reposicion del titulo o diploma, si el
expediente estad completo.

4. Imprimir titulo
o Diploma

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Realiza el proceso de emision del titulo o diploma, segun lo indicado en el inciso E.3.
del presente instructivo. Si no se encuentra registrado en el sistema de titulos, lo
trabaja como primera impresion; caso contrario como reposicion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

5. Entregar
titulo o diploma

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Entrega el titulo o diploma con el registro correcto al director del Centro Educativo o al
interesado y guarda una copia.

E.5. Tramite de titulos o diplomas de Centros Educativos, clausurados

A continuacion, se describen las acciones de coordinacion entre el interesado y la Direccion Departamental de
Educacion, para el proceso de primera impresion o reposicién de titulos o diplomas de Centros Educativos
clausurados:

» NOTA: El proceso de impresién de titulos y diplomas del Nivel Medio Ciclo Diversificado de Centros
Educativos Clausurados, debera ser atendido en cualquier mes del afio.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Conformar
documentacion
paraimpresion

de titulo o
diploma

Interesado

Conforma el expediente segun lo indicado en el inciso E.2.2. o E.4 del presente
instructivo segun sea el caso (omitir documentos que corresponden al director del
centro educativo que se encuentra clausurado), con la documentacion que compruebe
gue el interesado es acreedor al titulo y diploma y que los datos consignados son
correctos.

2. Entregar
documentacion
para
reimpresion del
titulo o diploma

Interesado

Entrega expediente a la Unidad/Seccién de Acreditamiento y Certificacion de la
Direccién Departamental de Educacion.

3. Revisar
expedientes

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Verifica que el expediente esté completo de acuerdo con los requisitos establecidos.

Emite un rechazo escrito que contendra la razén del mismo, en caso de determinarse
en el expediente la falta de algun requisito o incongruencia en los documentos.

Facciona acta indicando el motivo de primera impresién o reimpresion del titulo y
diploma, si el expediente esta completo.

4. Verificar
informacion del
establecimiento

en el sistema

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Verifica la informacion del Centro Educativo en el Sistema de Establecimientos.

Si el establecimiento no cuenta con cédigo, solicita por medio de oficio a la persona
asignada/codificacion de establecimientos de la DIDEDUC, la creacién del cddigo,
segun los lineamientos establecidos.

Si el cédigo del establecimiento se encuentra cerrado, solicita por medio de oficio a la
persona asignada/codificacion de establecimientos de la DIDEDUC la habilitacion
temporal del cédigo (temporal titulos), seguin los lineamientos establecidos.

5. Modificar
nombre del
establecimiento
en el formato

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Realiza modificacion en el formato de lo siguiente:

Cuarta linea: contenido del texto. Escribir a 6.5 centimetros de la orilla superior de la
cartulina, con fuente tamafio 18, en mayuscula:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
(NOMBRE) A TRAVES DE LA SECCION DE
ACREDITAMIENTO Y CERTIFICACION

Si el texto ocupa més de una linea, mediaran 3 milimetros entre cada una de ellas. De
igual forma, si el nombre de la Direccibn Departamental de Educacioén excede de 3
lineas, el tamafio de la fuente sera de 17, con letras mayusculas.

Décimo cuarta linea: colocar a 23.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
con fuente tamafio 14, una linea continua de 7 centimetros y bajo la misma, escribir la
frase:

Coordinador (a) de la Seccién de
Acreditamiento y Certificacion

Al lado derecho de dicha linea, colocar una linea continua de 7 centimetros y bajo la
misma escribir la frase:

Director(a) Departamental de Educacion

En el momento de expedir en el documento, la firma del Coordinador de la Seccién de
Acreditamiento y Certificacion debera trazarla con tinta negra.

6. Imprimir titulo
o diploma

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Realiza el proceso de emision del titulo o diploma, segun lo indicado en el inciso E.3
del presente instructivo. Si no se encuentra registrado en el sistema titulos y diplomas,
se trabaja como primera impresion; de lo contrario, como reposicion.

7. Entregar
titulo o diploma

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Entrega el titulo o diploma al interesado con el registro correcto, y guarda una copia.

E.6. Tramite de titulos o diplomas del Programa Nacional de Educacién Alternativa
-PRONEA-

» NOTA: El proceso de impresién de titulos y diplomas del Nivel Medio Ciclo Diversificado de
PRONEA, debera atenderse en las Direcciones Departamentales de Educacion, cuando sea
requerido en cualquier mes del afio, segln corresponda.

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




PLA-PLT-05.03

INSTRUCTIVO
IMPRESION DE TiTULOS Y DIPLOMAS

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Gestion de Titulos y Diplomas |

Cédigo: ATD-INS-01 | Version: 10 Pagina 18 de 22

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1 Reali Coordinador de . .. . . ., . .
otiviaase educacion | Realiza las actividades preparatorias para el proceso de impresion de titulos y diplomas
preparatorias Egﬁrgggcggf segun lo indicado en el inciso E.1., del presente instructivo.

2. Realizar .
ac“;)’;dr:des Coééﬂgsggﬁde Realiza las actividades de lineamientos para formatos de titulos y diplomas segun lo
lineamientos E[X)tlfggg‘?ggf indicado en el inciso E.2.1., del presente instructivo.
del formato
Verifica lo indicado en el inciso E.2.1 “Lineamientos para los formatos de titulos y
diplomas”, actividad 3, haciendo las siguientes modificaciones:
Cuarta linea: contenido del texto. Escribir a 6.5 centimetros de la orilla superior de la
cartulina, con fuente tamafio 18, en mayuscula:
PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACION
ALTERNATIVA -PRONEA-
Si el texto ocupa mas de una linea, mediaran 3 milimetros entre cada una de ellas. De
igual forma, si el nombre excede de 3 lineas, el tamafio de la fuente sera de 17, con
letras mayusculas.

3. verifica | “Odnadorde | pécimo cuarta linea: colocar a 23.5 centimetros de la orilla superior de la cartulina,
teristi ~ , . , . . o
el texto ESTSESDCS'C&“ con fuente tamafo 14, una linea continua de 7 centimetros y bajo la misma, escribir la

frase:

Coordinador(a) de Educacion Extraescolar

Al lado derecho de dicha linea, colocar una linea continua de 7 centimetros y bajo la

misma escribir la frase:

Director(a) Departamental de Educacién
En el momento de expedir el documento, la firma del Coordinador de Educacion
Extraescolar deberé trazarse con tinta negra.
_ Verifica lo indicado en el inciso E.2.1 “Lineamientos para los formatos de titulos y

L vertficar Copriinador & | diplomas”, actividad 3. Caracteristicas de sello dorado, con las modificaciones de los
de sello dorado | EX1eeSC02r | narrafos indicados a continuacion:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

La fotografia y sello dorado establecidos en el presente instructivo, seran pegados en
el momento de la firma del titulo o diploma por el Coordinador de Educacién
Extraescolar.

En la fotografia se colocard, con tinta negra, en la parte superior derecha, el sello de la
Direccion Departamental de Educacion. En medio de las dos firmas, del Coordinador
de Educacion Extraescolar y del Director Departamental de Educacién, se colocara el
sello de la Coordinacion Departamental de Educacion.

5. Conformar
documentacion
paraimpresion

de titulo o

Coordinador de
Educacion
Extraescolar

Conforma los expedientes de cada estudiante, estos deben contener Ila
documentacion que compruebe que el estudiante es acreedor al titulo o diploma y que
los datos consignados son correctos.

Cada expediente se debe documentar segun el orden siguiente:
Por cohorte

1. Carta de solicitud de impresion de titulos y diplomas dirigida al Director
Departamental de Educacion.

2. Original de la declaracion jurada del Coordinador de Educacién Extraescolar,

gue se genera desde el Sistema de Registros de Educacién Extraescolar -

SIREEX-, con las firmas y sellos respectivos

Original de cuadro MED con las firmas y los sellos respectivos

Copia del documento vigente que respalda la autorizacién de la carrera

Original del documento que justifique el motivo por el cual un estudiante quedara

pendiente de tramite de impresion de su titulo o diploma (equiparaciones y

equivalencias de estudios, evaluaciéon diagnostica, entre otros), con las firmas y

sellos respectivos

abrow

documentacion
paraimpresion

diploma PIPERRe 6. Original del formulario ATD-FOR-03, constancia de impresion de formatos de
titulos y diplomas emitidos por imprenta autorizada ante SAT (descargar de la
pagina de DIGEACE dentro del proceso de impresion de titulos y diplomas)
Por estudiante

1. Copia del certificado de nacimiento extendido por el RENAP, DPI o pasaporte

2. Certificados a partir de la etapa a su incorporacion al Subsistema de Educacion
Extraescolar. En el caso de estudiantes que cambiaron del Subsistema de
Educacion Escolar a Extraescolar presentar certificados a partir del tltimo grado
aprobado a su incorporacion.

3. Cierre de pensum

4. Dos fotografias y sello dorado con las especificaciones requeridas segun lo
indicado en el inciso E.2.1. “Lineamientos para los formatos de titulos y
diplomas”, actividad 3

5. Formato de titulo o diploma

6. Entregar

Coordinador de
Educacion
Extraescolar

Entrega los expedientes a la Unidad/Seccion de Acreditamiento y Certificacion de la

dd ;itourlnoao oo, | Direccion Departamental de Educacion correspondiente.
7 revisar | unidad/seccion | VErifica que el expediente esté completo, de acuerdo con los requisitos solicitados,
expedientes de

antes de proceder a la emision del titulo o diploma correspondiente.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Acreditamiento y
Certificacion

Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse en el expediente la falta de algun
requisito o incongruencias en los documentos.

» NOTA 1: El rechazo de documentacién de un estudiante no afecta la
impresion de titulos o diplomas del resto de los estudiantes.

NOTA 2: Los estudiantes que no cuenten con la documentacion completa no
deben omitirse de los cuadros MED.

8. Imprimir titulo
o diploma

Unidad/Seccion
de
Acreditamiento y
Certificacion

Imprime en el formato del titulo o diploma, el nombre del estudiante, la fecha de cierre
de pensum, el nombre y la firma electrénica del Director Departamental de educacion y
los distintivos y dispositivos de seguridad.

Entrega al Coordinador de Educacién Extraescolar.

E.6.1. Coordinacidn de acciones administrativas

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe los titulos o diplomas impresos en la Unidad/Seccion de Acreditamiento y
1. Recibiry | Coordinador de | Certificacion, verifica que los titulos o diplomas contengan los datos del reporte impreso
ferical | geucac | que se genera en el sistema (nombre del estudiante, la fecha de cierre de pensum, los
impresa en DIDEDUC | distintivos y/dispositivos de seguridad y la firma electrénica del Director Departamental
diplomas de EdUCﬁCIOﬂ).

2.Pegar sello
dorado y
fotografia

Coordinador de
Educacién
Extraescolar
DIDEDUC

Pega la fotografia de cada estudiante y el sello dorado en cada uno de los titulos o
diplomas impresos.

Coordinador de

Firma y coloca el sello de la Coordinaciéon de Educacién Extraescolar en cada uno de
los titulos o diplomas impresos.

3. Emitir”firma y Ei?r:(;z‘c::igl:r
sere bibEDUC | Devuelve los titulos o diplomas a la Unidad/Seccion de Acreditamiento y Certificacion
para colocar el sello del Director Departamental de Educacion.
Unidad/Seccion
. de
b einomas Acrediamiento y| Recibe 10s titulos y diplomas y coloca el sello del Director Departamental de Educacion.
ertiricacion
_ Unidad/Secci6n
fét\j’if;'gdg; Acreditgrenientoy Valida en el sistema de titulos y diplomas los cédigos de seguridad consignados en los
seguridad certificacion | formatos de los titulos y diplomas.
. Unidad/Seccion . . . L. . .
G}Fiii‘fléss"yaf de Registra en libros de hojas moviles autorizados por Contraloria General de Cuentas, la
diplomas  |AcTeditamientoyl informacién generada por el sistema de titulos y diplomas.
Certificacion
_ | Devuelve al Coordinador de Educacion Extraescolar, los titulos o diplomas, dejando
7 Devorver | _eadseccon | constancia de la_entrega segun el reporte de titulos y diplomas validados, que es
titulosy  |Acreditamiento y| generado por el sistema.
diplomas Certificacion

Verifica que las fotografias que no se utilicen sean devueltas al estudiante.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

En el caso de la fotografia del primer estudiante registrado en el primer cuadro MED de
cada carrera, quedara en resguardo de la DIDEDUC como medio de validacion.

Si el primer estudiante registrado en el primer cuadro MED de cada carrera, presenta
algun problema con su expediente se dejara en resguardo la fotografia del siguiente
estudiante.

E.6.2. Acciones posteriores a laimpresion de titulos y diplomas

informacion

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
| Entregar | CoOrdinador de Entrgga los tif[ulos y djplomas_impresos a cada grgduando,_proporcionandolgs por
titulos y E'i?rgceziggr escrito una hoja con la informacion completa del tramite de registro del titulo o diploma
diplomas pipepuc | ante Contraloria General de Cuentas.
Para estudiantes radicados en Guatemala, dejar constancia de la entrega de los titulos
y diplomas por estudiante, en libros del Coordinador de Educacion Extraescolar, con la
informacion siguiente:
‘ Cddigo personal, nombre del graduado, nombre carrera, registro de titulo y diploma,
concaodar | coordinador de | afio, fecha de cierre de pensum, fecha de entrega, observacion, firma.
enirega de Cducacin | Adicional lleva el registro de la entrega de los titulos y diplomas en formato digital
diplomas pibebuc | (descargar formato digital ATD-FOR-05 de la pagina de DIGEACE, dentro del proceso
de impresion de titulos y diplomas).
Para estudiantes fuera de Guatemala se hara la entrega de los titulos y diplomas
impresos segun los lineamientos emitidos por el Coordinador Nacional de PRONEA,
dejando constancia de la entrega de los mismos.
3. Tramitar . , . ,
registro de sudiante | REDIStIA el titulo o diploma ante Contraloria General de Cuentas, con base en la
J;L‘;L"njays informacidn proporcionada por el Coordinador de Educaciéon Extraescolar.
Resguarda la informacién de los estudiantes, y queda bajo su responsabilidad la
custodia de dicha informacién y la base de datos que se utilice para la impresion de
titulos y diplomas. Debe llevarse un archivo actualizado en forma cronolégica y
alfabética de los expedientes de personas graduadas.
Resguarda la informacién que los Centros Educativos proporcionan, quedando bajo su
responsabilidad la custodia de dicha informacién y la base de datos que se utilice para
Coordinador de la impresién de titulos y diplomas. Debe llevarse un archivo actualizado en forma
4.Resguardar | Educacion | Cronologica y alfabética de los expedientes de personas graduadas.

Extraescolar
DIDEDUC

Documentos para resg uardar:

1. Copia de la declaracion jurada del Coordinador de Educacion Extraescolar.

2. Copia del certificado de nacimiento extendido por el RENAP, DPI o pasaporte

3. Copia de certificados a partir de la etapa a su incorporacion al Subsistema de
Educacion Extraescolar. En el caso de estudiantes que cambiaron del
Subsistema de Educacion Escolar a Extraescolar resguardar certificados a partir
del dltimo grado aprobado a su incorporacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
4. Copia del documento que justifique el motivo por el cual un estudiante quedara
pendiente de tramite de impresion de su titulo o diploma (equiparaciones y
equivalencias de estudios, evaluacion diagnostica, entre otros), con las firmas y
sellos respectivos
5. Cierre de pensum
6. Copia de cuadro MED por promocion
7. Copia del documento vigente que respalda la autorizacion de la carrera
8. Fotocopia del titulo o diploma entregado
Resguarda la informacion que los Centros Educativos proporcionan, quedando bajo su
responsabilidad la custodia de dicha informacién y la base de datos que se utilice para
la impresion de titulos y diplomas. Debe llevarse un archivo actualizado en forma
cronoldgica y alfabética de los expedientes de personas graduadas.
Documentos para resguardar:
Por cohorte
1. Carta de solicitud de impresion de titulos y diplomas dirigida al Director
Departamental de Educacion.
2. Original de la declaracion jurada del Coordinador de Educacion Extraescolar.
3. Original de cuadro MED por promocion
4. Copia del documento vigente que respalda la autorizacion de la carrera
5. Original del documento que justifique el motivo por el cual un estudiante quedara
_ - pendiente de tramite de impresion de su titulo o diploma (equiparaciones y
5. Resquardar | e equivalencias de estudios, evaluacién diagnostica, entre otros), con las firmas y
archivos de Acreditamiento y sellos respectivos
informacion | - Certiicacion 6. Original del formulario ATD-FOR-03, constancia de impresién de formatos de
titulos y diplomas emitidos por imprenta autorizada ante SAT (descargar de la
pagina de DIGEACE dentro del proceso de impresion de titulos y diplomas)
7. Un formato de titulo o diploma
8. Fotografia de estudiante segun lo indicado en el inciso E.6.1. Coordinacion de

Por estudiante

acciones administrativas, actividad 7, devolver titulos y diplomas (parrafo 2).

Copia del certificado de nacimiento extendido por el RENAP, DPI o pasaporte
Certificados a partir de la etapa a su incorporacién al Subsistema de Educacién
Extraescolar. En el caso de estudiantes que cambiaron del Subsistema de
Educacion Escolar a Extraescolar resguardar certificados a partir del dltimo
grado aprobado a su incorporacion.

Cierre de pensum

E.6.3. Tramite para lareposicién de titulos y diplomas de PRONEA

Las acciones para la reposicion de titulos o diplomas de PRONEA corresponde al interesado o al Coordinador
de Educacion Extraescolar de la DIDEDUC, de acuerdo a las actividades indicadas en el inciso E.4 del presente

instructivo.

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




