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C.3. Reapertura de codigo de establecimiento

C.4. Actualizacién de datos de cédigo de establecimiento

C.5. Creacion y cierre de cédigo de establecimiento, por cambio de direccién por creacién de
nuevo municipio en el departamento, aplica para todos los sectores

C.6. Creaciony cierre de cédigo de establecimiento, por cambio de ubicacion geogréfica, aplica
para todos los sectores

C.7. Creacion y cierre de codigo por cambio de nombre, jornada, plan, modalidad o ciclo, aplica
para todos los sectores

C.8. Apertura temporal del sistema para creacion de codigo, cuando el establecimiento no
presento la documentacién en las fechas establecidas segun calendario escolar.

C.9. Creacion de codigo de establecimiento clausurados que no cuenta con cédigo en el
sistema, para el proceso de impresién de titulos y diplomas

C.10. Cambio de estado de codigo de establecimiento clausurado, de “cerrado temporal” o
“cerrado definitivo” a “temporal titulos”, para el proceso de impresién de titulos y
diplomas

C.11. Creacion o actualizacion de codigo de distrito, del personal que ejerce funciones de
supervision educativa

A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente instructivo tiene como objetivo, estandarizar el proceso que se realiza en las Direcciones
Departamentales de Educacion, para resolver solicitudes presentadas por los establecimientos para la creacion,
actualizacion y cierre de codigos de establecimientos, que pertenecen al Sistema Educativo Nacional de los
sectores publico, por cooperativa y privado, del Subsistema de Educacion Escolar y del Subsistema de
Educacion Extraescolar. Inicia desde que se recibe el expediente de solicitud hasta comunicar al solicitante

sobre

la accion realizada, segun corresponda. Asi, como otras acciones a realizar en el Sistema de

Establecimientos.

B. GLOSARIO

1.

Documento emitido por la autoridad ministerial de Estado (Ministro), que cita las
normas legales o reglamentarias para fundamentar una decision, norma o ley que
regulara procesos y que beneficiara a diversos grupos de interés o a una
comunidad.

Acuerdo Ministerial

Accion que registra la decision emitida a través de una resolucion o acuerdo
Ampliacion de ministerial, en la cual, se autoriza la ampliacion de servicios educativos, adicionales
servicios a los que actualmente presta una institucién educativa, que incluye: nuevo nivel

educativo, nueva jornada, nuevo plan de estudios, nueva carrera, entre otros.
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Cierre definitivo de

Acto administrativo o judicial, en el cual consta la decisibn de una autoridad,

3. caédigo de derivada de una solicitud en la que se procede a cerrar definitivamente un codigo
establecimiento de establecimiento.
Cierre temporal de - . oo o .
4. codigo de Acto administrativo o judicial, en el cual consta la decision de una autoridad,
) g . . derivada de una solicitud en la que se procede a cerrar temporalmente un cédigo.
establecimiento
Cédiao de Cddigo designado para registrar, identificar y asignar nomenclatura a los
5. 9 .. establecimientos, con base a los niveles, ciclos, jornadas y planes de estudio, en
establecimiento . . e
el Sistema de Registro y Codificacion.
. L Cddigo designado para registrar, identificar y asignar nomenclatura a las carreras
Cédigo de rama de 9 . .’g P 9 e _y 9 . .
6. - de aplicacion general o especifica, autorizadas para funcionar en el Sistema
ensefianza . .
Educativo Nacional.
Accion que registra la decision emitida a través de una resolucion o acuerdo
7 Creacioén de cédigo ministerial que autoriza la implementacién de nuevos servicios educativos vy la
" de establecimiento apertura de codigo del nivel/ciclo, segln nivel, jornada, plan y rama de ensefianza
y cuando corresponda una actualizacién.
Documento elaborado por un técnico en la materia, por medio del cual, se emite
8. Dictamen una opinién con respecto a un tema, o situacién o peticién que ha sido sometido a
consideracion.
9. DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion
10. DIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion
.. Centro Educativo o entidad que brinda servicios de Educacién Escolar o
11 Establecimiento
Extraescolar
Accidn que habilita el cddigo del/los servicio/s educativo/s autorizado/s, cuando
Reapertura de . . ,
12. codido se encuentran en estado de cierre temporal y se encuentra vigente el periodo
g quinquenal.
.. Documento que consta la decisién de una autoridad, derivada o no de una
13. Resolucién .. ,
solicitud, dependiendo del caso concreto.
Sistema de Conjunto ordenado de normas y procedimientos que permiten sistematizar y
14. Registroy registrar datos de establecimientos, distritos escolares y ramas de ensefianza del

Codificacion

sistema educativo nacional.

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

A continuacion, se describen las actividades y los puestos responsables de ejecutarlas, en el caso que el puesto
que refleje la actividad no se encuentre ocupado, el Director Departamental de Educacién, designara al

responsable de la misma.

Para el subsistema de educacién escolar, las solicitudes de creacion y cierre de cédigos de establecimientos
deben de realizarse a partir del primer dia habil del mes de enero al ultimo dia establecido en el calendario

escolar vigente, para lo que no es necesario que soliten apertura temporal del sistema de establecimientos.

Para el subsistema de educacion extraescolar las solicitudes pueden atenderse en cualquier mes del afio.

C.1. Creacion de codigo de establecimiento

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Presenta ante la Unidad / Seccion de Acreditamiento y Certificacion, los siguientes
documentos:
a. Para la creacion de coédigo de establecimiento, sector oficial
1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada, especificando el tramite que solicita. (ver modelo de solicitud
disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE, portal de libre acceso a la
informacion publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n
P%C3%BAblica de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).
2. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de codigos para
establecimientos”, con la informacién y sellos requeridos.
Director/ 3. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucion que fundamenta la accion
propietario / solicitada, con firma y sello de la autoridad que emitié y acordé la autorizacion.
Representante
1. Presentar legal del
expediente |establecimiento /

Coordinador de
Educacién
Extraescolar

4. Copia del dictamen favorable de la Unidad de Planificacion Educativa de la
DIDEDUC, en donde se indique la ubicacion y condiciones del edificio en que
funcionara el establecimiento, y la demanda del servicio educativo. (No aplica
para sedes de programas del Subsistema de Educacion Extraescolar).

5. Copia del dictamen favorable del Departamento / Seccion de Recursos
Humanos, en el que se indique la ndmina de docentes que atenderan el
establecimiento, tipo de contrato y fuente de financiamiento para el pago de
salarios. (No aplica para establecimientos del subsistema de educacién
extraescolar).

» Nota: Las sedes de los programas de Educacion Extraescolar se codificaran
presentando lo indicado en inciso 1, 2 y 3.

b. Para la creacién de cédigo de establecimiento del sector privado y por
cooperativa

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, especificando el tramite que

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
solicita. (ver modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE,
portal de libre acceso a la informacién publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n
P%C3%BAblica de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).
2. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de codigos para
establecimientos”, con la informacion y sellos requeridos.
3. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucion que fundamenta la accion
solicitada, con firma y sello de la autoridad que emitid, acordo la autorizacién.
Los servicios educativos deben estar autorizados en la fecha de solicitud de
creacion del cédigo, segun lo establecido por las leyes vigentes.
Senidor Publico | Y ETifiCA que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
asignadoala |@antes de proceder a la creacion del codigo.
2.Revisar Unidad /
documentacion Seccion de
Ac&mg‘f;gﬁy Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear codigo
de
establecimiento

Servidor Publico
asignado a la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos para la creacion del cédigo con las
caracteristicas descritas en el formulario ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de
Caodigos para Establecimientos”.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado a la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accion realizada en el Sistema de
Establecimientos brindandole el cédigo creado.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado a la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Resguarda el expediente que respalda la acciéon realizada en el Sistema de
Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion de Acreditamiento y
Certificacion.

C.2. Cierre de cédigo de establecimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
expediente

Director /
propietario /
Representante
legal del
establecimiento /
Coordinador de
Educacion
Extraescolar

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacién los siguientes
documentos:

a. Requisitos para el cierre de cédigo de establecimiento, todos los sectores:

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, especificando el tramite
solicita (ver modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE,
portal de libre acceso a la informacién publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
P%C3%BAblica de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).
2. Formulario ACI-FOR-01, “Creacién y Actualizacion de Codigos para
Establecimientos”, con la informacion de cierre y sellos requeridos.
3. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucién que autoriza el cierre
temporal o definitivo del cédigo, con firma y sello de la autoridad que emitio y
acordé la autorizacion.
»  Nota: El cédigo del establecimiento oficial debe de estar cerrado para realizar el
traslado presupuestario (Acuerdo Ministerial No. DIREH 4840-2016).
Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
Servidor Publico| antes de proceder a la reapertura del codigo.
asignado en la
2.Revisar_ . Uniq’ad /
documentacion Acrse?i(i:t(;;ri]eietoy Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
Certificacion | requisito o incongruencia en los documentos.

3. Cierre de
cédigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos para el cambio de cddigo a: Estado Cerrado
Temporal o Cerrado Definitivo segun lo indique la resolucion o Acuerdo Ministerial y
formulario ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de Cédigos para Establecimientos”.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accidn realizada en el Sistema de
Establecimientos.

Informa que el cédigo se cerrara en 30 dias habiles para el Sector Privado y por
Cooperativa, y 60 dias habiles para el Sector Oficial, para que pueda realizar las
gestiones administrativas correspondientes.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccién de Acreditamiento
y Certificacion.

C.3. Reapertura de codigo de establecimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
expediente

Director/
propietario /
Representante
legal del
establecimiento /
Coordinador de
Educacion
Extraescolar

» Nota 1: Los cédigos de establecimientos en estado cerrado definitivo que cuenten
con resolucion, no pueden cambiarse a estado abierto.

Presenta ante la Unidad/Seccion de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

a. Requisitos para reapertura de cédigo de establecimiento, sector oficial

1. Debe incluir todos los requisitos establecidos en el inciso C.1.actividad 1. presentar
expediente, inciso a.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

» Nota 2: Para reapertura de sedes que implementan Programas de Educacién del
sector oficial, no aplica la revalidacion quinquenal. La solicitud la debe de realizar el
Coordinador de Educacién Extraescolar.

b. Requisitos para reapertura de codigo de establecimiento, sector privado y por

cooperativa

1. Debe incluir todos los requisitos establecidos en el inciso C.1, actividad 1, presentar
expediente, inciso b.

» Nota 3: Para reapertura de codigo de establecimiento del sector privado o por
cooperativa, es necesario verificar que la resolucion de funcionamiento o de
revalidacion de servicios se encuentre vigente, de acuerdo a la base legal
correspondiente.

senidor Pabiico| VETIfiC@ que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
asignadoenla | @antes de proceder a la reapertura del codigo.
2.Revisar Unidad /
documentacion Seccién de . i . . .
Acgecﬂt?miqrgtoy Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
ertiricacion

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Cambiar
estado de
cédigo
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos para el cambio del cédigo de estado Cerrado
Temporal a Estado Abierto, y verifica que coincidan las caracteristicas descritas en el
formulario ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de Cédigos para Establecimientos”.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accidn realizada en el Sistema de
Establecimientos.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion e Acreditamiento
y Certificacion.

C.4. Actualizacion de datos de cédigo de establecimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
expediente

Director /
propietario /
Representante
legal del
Establecimiento
/ Coordinador de
Educacion
Extraescolar

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacién los siguientes
documentos:

a. Requisitos para la actualizacién de cédigo de establecimiento, aplica para
todos los sectores

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada, especificando el tramite solicita. (ver modelo de solicitud
disponible en www.mineduc.qgob.gt/DIGEACE, portal de libre acceso a la
informacion publica

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




PLA-PLT-06.04

PROCEDIMIENTO
PROCESAMIENTO DE CODIGOS DE ESTABLECIMIENTOS

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Cdédigos de Establecimientos |

Cadigo: ACI-PRO-01 | Versién: 1 | Péagina 8 de 16

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n
P%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion http://172.16.0.13/is09000/ ).

Formulario ACI-FOR-01 versién vigente, “Creacion y Actualizacion de Cédigos
para Establecimientos”, con la informacion y sellos requeridos.

Copia completa del acuerdo ministerial o resolucion que autoriza la accion
solicitada, con firma y sello de la autoridad que emitié y acordé la autorizacion.

Para el caso de actualizacion de datos por cambio de nombre de director, incluir
resolucion o copia del acta de inicio de labores del afio en curso (aplica sector
oficial), certificada por el profesional que ejerce funciones de supervision
educativa. Para la actualizacién del Coordinador de Educacion Extraescolar,
debe de presentar copia del documento oficial que lo nombra.

» Nota 1: Para actualizar el numero de teléfono y correo electrénico no es necesario
presentar documentos de solicitud.

Nota 2: Las solicitudes de actualizacién de codigo de establecimiento que
obedecen a la creacién de un nuevo coédigo y cierre de cédigo anterior, aplica
para los siguientes cambios: a) nombre de establecimiento, b) jornada, c) plan, d)
modalidad e), ciclo f) cambio de ubicacién geografica cuando la nueva direccion
cambia de municipio.

> Nota 3: Cambio de direccion en el mismo municipio, no obedece a la creacion de
nuevo cédigo.

2.Revisar
documentacién

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
antes de proceder a la actualizacion de la informacion del cédigo de establecimiento.

Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear codigo
de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos para la actualizacion del cédigo de acuerdo a
las caracteristicas descritas en el formulario ACI-FOR-01, “Creacién y Actualizacion de
Caodigos para establecimientos”, o para la creacion y cierre de codigo segun el caso de
actualizacién que corresponda.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accidn realizada en el Sistema de
Establecimientos.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion de Acreditamiento
y Certificacion.

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




PLA-PLT-06.04

PROCEDIMIENTO
PROCESAMIENTO DE CODIGOS DE ESTABLECIMIENTOS

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Cdédigos de Establecimientos |

Cadigo: ACI-PRO-01 | Versién: 1 | Péagina 9 de 16

C.5. Creacion y cierre de codigo para establecimiento, por cambio de direccion por creacion de nuevo

municipio en el departamento, aplica para todos los sectores:

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacion los siguientes

documentos:

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, especificando el tramite
solicita (ver modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE,
portal de libre acceso a la informacién publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n

P%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion http://172.16.0.13/is09000/).

2. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de Cédigos para
Establecimientos”, solicitando la creacion del cédigo de establecimiento,
con las firmas y sellos respectivos.

Pronrctorio, 3. Formulario ACI-FOR-01, “Creacién y Actualizacion de Codigos para
Representante Establecimientos”, solicitando el cierre definitivo del establecimiento, con
xpodionts | Estaniacimiento las firmas y sellos respectivos.
/Coordinador de
e 4. Copia completa de la resolucion en la que se autoriza el cambio de direccién al
establecimiento por creacion de un nuevo municipio, firmada y sellada por la
autoridad que emitio y acordo la autorizacion.

5. Copia completa de todos los acuerdos ministeriales o resoluciones que han sido
emitidas para el establecimiento, firmados y sellados por la autoridad que
acordé o resolvié las acciones.

» Nota 1: El Director Departamental de Educacion de la DIDEDUC que corresponda,
ya debe de haber gestionado ante la Direccion de Informatica —DINFO-, la creacion
del nuevo municipio en todos los sistemas informaticos del Ministerio de Educacion.

» Nota 2: Informar al interesado que el cédigo antiguo se cerrara en 30 dias habiles
para el Sector Privado y por Cooperativa y 60 dias habiles para el Sector Oficial,
para que pueda realizar las gestiones administrativas correspondientes.

Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,

Saz?ggggggg"lcao antes de proceder a la actualizacién de la informacion del cédigo de establecimiento.
2.Revisar Unidad/Seccion

documentacién

de
Acreditamiento y
Certificacion

Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear y cerrar
codigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos en los tiempos establecidos, para la creacion y
cierre de los codigos respectivos, de acuerdo a las caracteristicas descritas en los
formularios ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de Codigos para Establecimientos”.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accidn realizada en el Sistema de
Establecimientos.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccién de Acreditamiento
y Certificacion.

C.6. Creacion y cierre de cédigo de establecimiento, por cambio de ubicacion geografica, aplica para todos

los sectores:

Para los casos en los que los establecimientos soliciten cambio de ubicacion geografica, cambiando de municipio,

se trabajara como cierre definitivo y creacion de cédigo, respetando lo establecido en el presente instructivo.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, especificando el tramite que
solicita (ver modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE,
portal de libre acceso a la informacién publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n

P%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).

2. Formulario ACI-FOR-01, “Creaciéon vy actualizacion de Cdédigos para
Establecimientos”, solicitando la creacion del cédigo de establecimiento,
, con las firmas y sellos respectivos.
Director /
1. Presentar Propietario /
expediente Refégzlegtjme 3. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Cédigos para
establecimiento Establecimientos”, solicitando el cierre definitivo del cédigo de
establecimiento, con las firmas y sellos respectivos.

4. Copia completa de la resolucién en la que se autoriza el cambio de direccion al
establecimiento por cambio a nuevo municipio, firmada y sellada por la autoridad
que emitioé y acordé la autorizacion.

5. Copia completa de todos los acuerdos ministeriales o resoluciones que han sido
emitidas para el establecimiento educativo, firmados y sellados por la autoridad
que acordo o resolvio las acciones.

» Nota 1: Informar al interesado que el cddigo antiguo se cerrara en 30 dias habiles
para el Sector Privado y por Cooperativa y 60 dias habiles para el Sector Oficial,
para que pueda realizar las gestiones administrativas correspondientes.

| Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
2 Revisar Servidor Publico

documentacién

asignado en la
Unidad /
Seccion de

antes de proceder a la actualizacion de la informacion del cédigo de establecimiento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion 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 que el expediente le falta algun
requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear y cerrar
cédigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos en los tiempos establecidos, para la creacién y
cierre de los codigos respectivos, de acuerdo a las caracteristicas descritas en los
formularios ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacién de Codigos para Establecimientos”.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accion realizada en el Sistema de
Establecimientos.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccién de Acreditamiento
y Certificacion.

C.7.

todos los sectores

La creacion y cierre, obedece para que el cédigo de establecimiento no pierda el historial y los documentos de fin

Creacion y cierre de cédigo por cambio de nombre, jornada, plan, modalidad o ciclo, aplica para

de ciclo se emitan con base a lo que legalmente se autorizé en su momento.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
solicitud

Director /
propietario /
representante

legal del

Establecimiento

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, especificando el tramite
solicita (ver modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE,
portal de libre acceso a la informacién publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n

P%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).

2. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacién de Coédigos para
Establecimientos”, solicitando la creacion del cédigo de establecimiento,
con las firmas y sellos respectivos.

3. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Codigos para
Establecimientos”, solicitando el cierre definitivo de establecimiento, con las
firmas y sellos respectivos.

4. Copia completa de la resolucién en la que se autoriza el cambio de nombre,

jornada, plan, modalidad o ciclo, firmada y sellada por la autoridad que emitié y
acordo la autorizacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

» Nota 1: Los servicios educativos deben de estar vigentes en la fecha de solicitud,
segun lo establecido en la base legal respectiva.

» Nota 2: Informar al interesado que el codigo antiguo se cerrara en 30 dias habiles
para el Sector Privado y por Cooperativa y 60 dias habiles para el Sector Oficial,
para que pueda realizar las gestiones administrativas correspondientes.

» Nota 3: El cambio de jornada y ciclo no obedece para establecimientos del
Subsistema de Educacién Extraescolar.

senidor Publico | VETTfiCa que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
asignadoen la | @antes de proceder a la creacion o actualizacion en el sistema de establecimientos.
2.Revisar Unidad /
documentacion Seccién de . i . . .
Acgecﬂt?miqrgtoy Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
ertiricacion

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear y Cerrar
cédigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos en los tiempos establecidos, para la creacién y
cierre de los codigos respectivos, de acuerdo a las caracteristicas descritas en los
formularios ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacién de Codigos para Establecimientos”.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario via correo electronico de la accidn realizada en el Sistema de
Establecimientos.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion de Acreditamiento
y Certificacion.

C.8.

Apertura temporal del sistema para creacién de cédigo, cuando el establecimiento no presento la

documentacion en las fechas establecidas segtin calendario escolar.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
solicitud

Director /
propietario /
representante
legal del
establecimiento

Presenta ante la Unidad/Seccion de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

1. Solicitud dirigida al Director(a) Departamental de Educacion, debidamente
firmada y sellada por el director del establecimiento, justificando el motivo
detallado por el cual no realizé en tramite en las fechas establecidas (ver modelo
de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE, portal de libre acceso
a la informacion publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n

P%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion http://172.16.0.13/is09000/ ).

Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Codigos para
Establecimientos”, solicitando la creaciéon del codigo de establecimiento,
con las firmas y sellos respectivos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
3. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucion de autorizacion de
funcionamiento, con firma y sello de la autoridad respectiva.
» Nota 1: No obedece para establecimientos del Subsistema de Educacion
Extraescolar, estos pueden codificarse en cualquier mes del afio.
servidor Publico | Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
_ asignado enla | antes de proceder a la creacion o actualizacion en el sistema de establecimientos.
2.ReV|sar' . Seccion de
documentacién Acreditamiento y : i i i Y
certificacion _ | EMite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear codigo
de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos para la creaciéon del codigo respectivo, de
acuerdo a lo requerido en el formulario ACI-FOR-01, “Creacion y Actualizacion de
Caodigos para Establecimientos”.

» Nota 1: Previo a la creacion del cédigo de establecimiento, la Unidad/Seccién de
Acreditamiento y Certificacion, debe de analizar la solicitud, si es procedente,
solicitar a DIGEACE la apertura temporal del sistema de establecimientos enviando
por correo electrénico el formulario ACI-FOR-03, “Apertura Temporal del Sistema
de Registro y Codificacién” con las firmas y los sellos correspondientes.

Nota 2: Si la DIDEDUC autoriza servicios fuera de la fecha establecida en
calendario escolar, en la solicitud de apertura temporal del sistema de
establecimientos debe de adjuntarse oficio del Director (a) Departamental de
Educacion, en el que justifique claramente los motivos de la autorizacion.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica al usuario de la creacion del realizada en el Sistema de

Establecimientos.

cédigo

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccién de Acreditamiento
y Certificacion.

C.9. Creacién de cédigo de establecimiento clausurado que no cuenta con cédigo en el sistema, para el

proceso de impresion de titulos y diplomas

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Presentar
solicitud

Jefe de
Departamento /
Seccion de
Aseguramiento
de la Calidad

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

1. Oficio de solicitud para la creacion de cédigo de establecimiento clausurado.
Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Codigos para

Establecimientos”, con la informacion requerida para la creaciéon del cédigo,
con las firmas y sellos respectivos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

3. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Codigos para
Establecimientos”, con la informacion requerida para el cierre definitivo del
cadigo, con las firmas y sellos respectivos.

4. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucién que autorizé el funcionamiento
del establecimiento, firmado y sellado por la autoridad que emitio, acordd o resolvié
la autorizacion.

» Nota 1: No obedece para establecimientos del Subsistema de Educacion
Extraescolar.

servidor Publico | Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
. asignaco enla | antes de proceder a la actualizacion de la informacion del codigo de establecimiento.
d 2.ReV|sar” Seccion de
locumentacion : K
Acreditamiento y . . . . "
certificacion | EMite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear y Cerrar
codigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos y realiza lo siguiente:

1. Crea el cddigo de acuerdo a las caracteristicas descritas en el formulario ACI-FOR-
01, “Creacién y Actualizacion de Codigos para Establecimientos”, en el que se
solicita la creacion.

2. Cierra el cédigo de acuerdo a las caracteristicas descritas en los formularios ACI-
FOR-01, “Creacién y Actualizacion de Codigos para Establecimientos”, en el que
se solicita el cierre.

3. Realiza el cambio de estado a “temporal titulos”. Este estado estara activo durante

20 dias habiles para que puedan realizar la carga del cuadro MED-D requerido para
la impresion de titulo o diploma, trascurrido el tiempo se inactivara
automaticamente, en caso de no realizar la accion se debera de hacer nueva
solicitud.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica por oficio al jefe del Departamento/Seccién de Aseguramiento de la Calidad de
la creacion y cierre del codigo y de la habilitacion a estado “temporal titulos” en el
Sistema de Establecimientos, para que puedan realizar la carga del cuadro MED-D para
la impresion del titulo o diploma.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccién de Acreditamiento
y Certificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.10. Cambio de estado de coédigo de establecimiento clausurado, de “cerrado temporal” o “cerrado

definitivo” a “temporal titulos”, para el proceso de impresion de titulos y diplomas

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacién los siguientes
documentos:

1. Oficio de solicitud para la reapertura del codigo del establecimiento.

swfede |2. Copia completa del acuerdo ministerial o resolucion que autorizé el funcionamiento
1. Presentar | DPantamento/ del establecimiento, firmado y sellado por la autoridad que emitié, acordo o resolvio
solicitud Aseguramiento la autorizacion.
de la Calidad
3. Formulario ACI-FOR-01, “Creacion y actualizacion de Codigos para
Establecimientos”, solicitando la reapertura del cédigo de establecimiento, con las
firmas y sellos respectivos.
senidor Pabiico| VETIfiC@ que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
asignadoen la | @antes de proceder a la actualizacién de la informacién del cédigo de establecimiento.
2.Revisar Unidad /
documentacion Seccién de . i . . .
Acgecﬂt?miqrgtoy Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun
ertiricacion

requisito o incongruencia en los documentos.

3. Crear y Cerrar
cédigo de
establecimiento

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Ingresa al Sistema de Establecimientos y realiza el cambio de estado a “temporal
titulos”. Este estado estara activo durante 20 dias habiles para que puedan realizar la
carga del cuadro MED-D, requerido para la impresion de titulo o diploma, trascurrido el
tiempo se inactivara automaticamente, en caso de no realizar la accion se debera de
hacer nueva solicitud.

4. Notificar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

Notifica por oficio al jefe del Departamento/Seccion de Aseguramiento de la Calidad de
la habilitacion del codigo a estado “temporal titulos” en el Sistema de
Establecimientos, para que puedan realizar la carga del cuadro MED-D para la
impresion del titulo o diploma.

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion de Acreditamiento
y Certificacion.

C.11.
educativa

Esta accion debe de ejecutarse en el momento en que se nombre a la persona que ejercera funciones de supervision
educativa, con el objetivo de mantener actualizado el catalogo respectivo. Aplica también para Coordinadores de

Creacioén o actualizacién de cédigo de distrito, del personal que ejerce funciones de supervision

Educacién Extraescolar.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Presenta ante la Unidad/Seccién de acreditamiento y certificacion los siguientes
documentos:

1. Oficio de solicitud dirigido al Jefe del Departamento/Seccion de Aseguramiento de
la Calidad.

2. Formulario de solicitud de ACI-FOR-04, actualizacion de datos de personal que
Director ejerce funciones de supervision educativa, (ver
1. Presentar | Departamental modelo de solicitud disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE, portal de libre
solicitud | - de Educacion acceso a la informacion publica
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/index.php?title=Informaci%C3%B3n P
%C3%BAblica_de Oficio - Ministerio de Educaci%C3%B3n), y pagina del
Sistema de Gestion de Calidad -SGC- http://172.16.0.13/is09000/ ).
3. Copia completa del nombramiento, acuerdo ministerial o resolucion del profesional
que ejercera funciones de supervision.
4. Copia de DPI de la autoridad que ejercera funciones de supervision educativa.
servidor Publico | Verifica que el expediente este completo de acuerdo con los requisitos solicitados,
» o asignaco enla | antes de proceder a la creacion o actualizacion en el sistema de establecimientos.
-Revisar Seccion de
documentacién : h
Acedlamieni¥l Emite un rechazo escrito, en caso de determinarse que el expediente le falta algun

requisito o incongruencia en los documentos.

Servidor Publico

Ingresa al Sistema de Establecimientos y realiza la creacion o actualizacién del cédigo

3.Crearo asignado en la . K . . , 7 . . .
actualizar unidad/ | distrito de la autoridad que ejercera funciones de supervision educativa.
codigo de Seccion de
distrito Acreditamiento y
Certificacion
i‘i’i‘gr‘]’gg:g“ﬁ; Notifica via correo electrénico a la autoridad que ejercera funciones de supervision, de
unidad/ | la creacion o actualizacion del codigo distrito en el Sistema de Establecimientos.
4. Notificar Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

5. Resguardar

Servidor Publico
asignado en la
Unidad /
Seccion de
Acreditamiento y
Certificacion

El encargado de cédigos resguarda el expediente que respalda la accion realizada en
el Sistema de Establecimientos en los archivos de la Unidad/Seccion de Acreditamiento
y Certificacion.

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




