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A. Glosario

1. Acreditacion

Reconocimiento de la competencia técnica que posee una institucion educativa o
una persona para desempefiarse en el &mbito educativo.

Proceso que permite organizar los elementos del curriculo areas, competencias,

2. Adecuaciones curriculares indicadores y metodologia de entrega de acuerdo con las necesidades y exigencias

del contexto.

Es la persona designada por el testador (0 un juez) para velar por el cumplimiento
de la voluntad testamentaria, administrar los bienes y realizar el inventario tras el

3. Albacea de la Mortuoria  fallecimiento del propietario del centro educativo privado. Representa legalmente la

mortuoria. Figura que permitira que se realice el tramite de cambio de propietario, en
caso el anterior haya fallecido.

4. CEP Centros Educativos Privados.

5. Certificacion

Aval que acredita el cumplimiento de los procesos necesarios para garantizar la
calidad educativa en el Sistema Educativo Nacional.

6. Cierre definitivo

Gestion administrativa que realiza exclusivamente la Direccién Departamental de
Educacion, de conformidad con el procedimiento establecido. Los propietarios,
representantes legales y directores de Centros Educativos Privados no pueden
solicitar este tramite.

Tramite que solicita el director del Centro Educativo Privado para la inhabilitacion

7. Cierre temporal temporal de ciertos codigos de nivel de los servicios autorizados, hasta por un

maximo de tres ciclos escolares.

Tramite que solicita el propietario del Centro Educativo Privado, por medio del

8. Cierre voluntario director, para el cierre definitivo de la totalidad de la institucion.

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



PLA-PLT-10.01

¢ N Guia
,,2? De usuario para solicitud de tramites de centros educativos privados en el Subsistema de

vvvvvvvv Educacion Escolar
Del proceso: centros educativos privados | Codigo: CEP-GUI-01 | Version: 6 | Pagina 3 de 38

Este cierre también puede gestionarse en los trAmites de cambio de ubicacion
geografica o de cambio de centro educativo privado. En tales casos, el cierre aplica
Unicamente a los cddigos del establecimiento, continuando la institucion el
funcionamiento con nuevos codigos.

9. DIACO Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor.

Opinion emitida por el profesional responsable, con base en la verificacion del

10. Dictamen técnico . - :
cumplimiento de los requisitos establecidos.

11. DIDEDUC Direcciones Departamentales de Educacion.
12. DIGEACE Direccién General de Acreditacién y Certificacion.
13. DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa.
Documento que establece los lineamientos requeridos para la autorizacion y
14. Guia del usuario funcionamiento de los centros educativos privados en el Subsistema de Educacion
Escolar.

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

Sistema de Registros

15. Educativos -SIRE-

16. Usuario Persona que solicita la autorizacion de algun servicio regulado en la presente guia.

B. Propdsito y alcance

El Ministerio de Educacion, por medio de la Direccion General de Acreditacion y Certificacién -DIGEACE-, pone a
disposicion de los propietarios y directores de Centros Educativos Privados la presente Guia del Usuario, que
desarrolla los procesos administrativos para la atencion de los tramites establecidos en la normativa vigente.

El proposito de este documento es describir los requisitos, lineamientos y procedimientos que cumplen las
autoridades de los centros educativos privados al solicitar cualquiera de los servicios regulados, asi como establecer
el procedimiento general que ejecutan las Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC- para la
recepcion, andlisis y resolucion de estas solicitudes.

La guia incluye los formatos oficiales y documentos de apoyo, disponibles para descarga en el sitio web del
Ministerio de Educacién (www.mineduc.gob.gt/CENTROS_EDUCATIVOS_ PRIVADOS), donde los usuarios
obtienen informacién complementaria y orientacion sobre los distintos tramites.

Este documento constituye un instrumento técnico-administrativo de referencia, orientado a garantizar la correcta
aplicacion de los procedimientos y la transparencia en la gestiébn de los servicios educativos privados, en
cumplimiento del marco normativo que rige el Sistema Educativo Nacional.

Los centros educativos privados autorizados por el Ministerio de Educacion deben realizar anualmente la
actualizacién o confirmacién de datos, en los sistemas del MINEDUC, con la finalidad de contar con
informacién vigente. Esta actualizacién es independiente de otros trdmites que se autoricen al centro
educativo privado.

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

C.1. Autorizacion de funcionamiento de niveles de educacion preprimaria, primaria, media

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

autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este tramite aplican para los niveles de educacion
preprimaria, primaria y medio, Ciclo Bésico y Diversificado (exceptuando carreras). El usuario debera
ingresar una solicitud por cada servicio gque quiera solicitar, por ejemplo: si requiere autorizar
tres niveles (preprimaria, primaria y ciclo basico) debera ingresar tres solicitudes.

C.1.1. Requisitos

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

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

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del
propietario o representante legal, personal docente y administrativo propuesto.

Numero de registro y clase escalafonaria de la cédula docente del director o directores
propuestos (cédula docente).

Si el director propuesto no tiene registro clase B en la cédula docente, debe presentar
cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o0 MED o actas de inicio y fin del ciclo escolar,
firmados y sellados; de al menos cinco afos de experiencia docente.

Acta notarial de nombramiento del representante legal debidamente registrada o
mandato del mandatario, cuando no sea el propietario.

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

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

Analisis de impacto ambiental elaborado por profesional especializado y colegiado
activo.

Certificacion que acredita que el edificio retne las condiciones higiénico-sanitarias
minimas para atender a la poblacion escolar, extendida por la autoridad competente
en materia de salud publica.

CEP-FOR-17 Formulario de inspeccion de infraestructura.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

C.1.2. Procedimiento
El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.1.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas descritas a continuacién y se cargan en la

plataforma BPM en formato Portable Document Format -PDF-, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno. No se mezclan tamafios de formato.

INo

Caracteristicas \

Requisito

El documento debe ser copia legible de ambos lados,
vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
pertenecer al propietario o representante legal que
realiza la solicitud. En caso de propietario extranjero sin
DPI, se debe presentar pasaporte.

Documento Personal de Identificacion
vigente, del representante legal o propietario.

-DPI-,

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
seis meses, corresponder al solicitante, ser legible e
indicar la ausencia de antecedentes penales.

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

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
tres meses, corresponder al solicitante, ser legible e
indicar que no figura en el registro como persona
condenada por delito sexual.

Constancia del Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-, vigente, del propietario o
representante  legal, personal docente vy
administrativo propuesto.

Numero de registro y clase escalafonaria de la
cédula docente del director o directores propuestos
(cédula docente)

De acuerdo a lo consignado en la cédula docente
registrada en la Junta Calificadora de Personal -JCP-

Si el director propuesto no presenta registro clase B
en la cédula docente, debe presentar copia de
cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o MED o actas
de inicio y fin del ciclo escolar, firmados y sellados;
de al menos cinco afios de experiencia docente.

Los documentos deben consignar el nombre del director
propuesto, con la experiencia solicitada, debidamente
firmados y sellados, sumando 5 o més afos.

Si son actas, debe indicar claramente la experiencia
docente y su nombre.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisito | Caracteristicas |
Acta notarial de nombramiento del representante El documento debe pertenecer al representante legal que
6 |legal debidamente registrada o Mandato del . . :
) realiza la solicitud y estar vigente.
Mandatario.
. . L - El recibo debe indicar la direccion exacta del inmueble
Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del . . . :

7| donde funcionara el centro educativo privado y haber

inmueble. . . o

sido emitido en los dltimos tres meses.

El documento debe ser legible, incluir cédigo QR para
Certificacion electrénica de la propiedad y el bien|jverificacion, firma y sello de notario. Si es escritura de
inmueble emitida por el Registro General de laljpropiedad, debe estar a nombre del propietario del

8 ||[Propiedad, o contrato de arrendamiento del|Centro Educativo. Si es contrato de arrendamiento o
inmueble donde funcionara el centro educativoljconvenio de préstamo, debe estar a nombre del
privado. propietario y tener vigencia no menor a un afio, cubriendo

el ciclo escolar en que inicia funciones.

9 Andlisis de impacto ambiental elaborado por|El andlisis debe ser elaborado por profesional colegiado
profesional especializado y colegiado activo. activo y corresponder al centro educativo privado.
Certificacion que acredita que el edificio retne las|La certificacion debe ser legible, vigente, firmada y

10 condiciones higiénico-sanitarias minimas para||sellada por la autoridad de salud publica e indicar que el
atender a la poblacién escolar, extendida por lajledificio cumple las condiciones higiénicas para la
autoridad competente en materia de salud publica. |jatencién de estudiantes.

El formulario debe contener informacion y anexos
completos, ser elaborado por profesional especializado
(ingenieria o arquitectura) colegiado activo y presentar

11 CEP-FOR-17 Formulario de inspeccién delffirma, sello, timbres y legalizacion notarial.
infraestructura.

Si se requiere ingresar varios servicios se podra
generar un solo formulario que los incluya todos,
para presentarlo en cada solicitud.

El formulario debe contener informacioén sobre talento

12 CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico|lhumano, proyecto curricular, plan y jornada escolar,
del centro educativo privado. propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura) y

descripcion de mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educaciéon rechaza la solicitud si, después de la revision, los

documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.

En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el

efecto, cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.2. Autorizacién de carreras de aplicacién general del Nivel Medio, Ciclo Diversificado

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

autorizacion.

Para la autorizacién de carreras debe contar previamente con la resolucién de autorizacién de

funcionamiento del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo Diversificado.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

> Nota. Los requisitos y caracteristicas de este trdmite aplican Unicamente para esta autorizacion en el
Nivel de Educacion Media, especificamente Ciclo Diversificado. El usuario debera ingresar una solicitud

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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por cada carrera que requiera, por ejemplo: si requiere autorizar tres carreras debera ingresar tres
solicitudes.

» Nota: Si el centro educativo ya cuenta con cédigo de establecimiento para el ciclo diversificado y va a
solicitar autorizacién de carreras en una jornada que no tiene autorizada, debe solicitar primero la
autorizacién del ciclo, en la jornada que quiere implementar la carrera.

C.2.1. Requisitos

e Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente el propietario, director o
representante legal (anverso y reverso).

e Documento personal de identificacion -DPI- (anverso y reverso), vigente del director,
personal docente y/o instructores propuestos.

¢ Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del director,
personal docente y/o instructores propuestos.

o Perfil del Proyecto Educativo Institucional -PEI-.

o (ACAR-FOR-01) Formulario de requisitos para la implementacion curricular.
o (ACAR-FOR-02) Formulario de inspeccion de infraestructura y espacios de aprendizaje.

e (ACAR-FOR-03) Estudio de mercado laboral y de interés de la comunidad educativa
sobre la carrera.

e Constancia de respaldo que acredite la formaciéon y experiencia de los docentes e
instructores. Ver Manual de Requerimientos Docente en el enlace siguiente:
https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-reguerimientos-docente/)

» Nota. Tener disponible el nimero de documento legal que autoriz6 el Nivel de Educacion Media, Ciclo
Diversificado.

C.2.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

o La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado

por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y

archivo institucional.

C.2.3.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas descritas a continuacion y se cargan en la
plataforma BPM en formato Portable Document Format -PDF-, tamafio carta, oficio, legal o A4, por
separado en el espacio destinado para cada uno. No se mezclan tamafios de formato.

INo .|| Requisito Caracteristicas |
El documento debe ser copia legible de ambos lados,
Documento Personal de Identificacién -DPI- vigente|lvigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
1 |lel propietario, director o0 representante legal|pertenecer propietario, representante legal o director que
(anverso y reverso). realiza la solicitud. En caso de propietario extranjero sin
DPI, se debe presentar pasaporte.
Documento personal de identificacion -DPI-, vigente|[El documento debe ser copia legible de ambos lados,
o |/del director, personal docente y/o instructores vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
propuestos, (anverso y reverso). pertenecer al director, personal docente y/o instructores
propuestos.
Constancia del Registro Nacional de AgresoresilLa constancia debe estar vigente, emitida en los Ultimos
3 Sexuales -RENAS-, vigente, del director, personalltres meses, corresponder al director, personal docente
registro como persona condenada por delito sexual.
El perfil del PEI debe contener la informacion siguiente:
e Vision
Perfil del P Educativo Institucional -PEI ° Mision
4 ||Perfil del Proyecto Educativo Institucional -PEI-. e Ideario de valores
e Objetivos del centro educativo
e Perfil de egreso del estudiante parala o las carreras
solicitadas.
Debe ser llenado, firmado y sellado por la autoridad del
(ACAR-FOR-01) Formulario de requisitos para lajjcentro educativo.
5 |limplementacion curricular. . _
Considerar que algunos numerales aplican solamente para
la revalidacion de carreras generales y especificas.
(ACAR-FOR-02) Formulario de inspeccion de|Debe ser llenado, firmado y timbrado por un arquitecto y
6 |iinfraestructura y espacios de aprendizaje. adjuntar la Declaracion Jurada respectiva.
Documento en el cual se describen los precedentes por los
(ACAR-FOR-03) Estudio de mercado laboral y de cuales surge la necesidad de solicitar la autorizacion de una
A , i ) carrera general. Debe llenarse de manera rigurosa para
interés de la comunidad educativa sobre la carrera. | systentar la demanda educativa. EI documento debera ser
llenado por el Director y el V.° B.° del Supervisor Educativo
o profesional que ejerza las funciones de supervision.
. . .. _||EIl perfil de cada docente debe estar acorde al Manual de
Constancia de respaldo que acrediten la formacion R L
8 . ) equerimientos Docente. Consultar en el enlace
y experiencia de los docentes e instructores. siguiente: https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-
requerimientos-docente/)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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» Nota. La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.3 Revalidacion de carreras del Nivel Medio, Ciclo Diversificado

Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar correspondiente.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. El usuario debera ingresar una solicitud por cada servicio que quiera solicitar, por ejemplo: si
requiere revalidar tres carreras, deberd ingresar tres solicitudes, seis meses antes de que finalice la
vigencia de autorizacion o revalidacion de la carrera, a través de los mecanismos establecidos para el
efecto, presentando los requisitos y documentos solicitados.

C.3.1 Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente el propietario, director o
representante legal (anverso y reverso).

Documento personal de identificacion -DPI- vigente del director, personal docente y/o
instructores propuestos (anverso y reverso).

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del director,
personal docente y/o instructores propuestos.

Proyecto Educativo Institucional -PEI-

(ACAR-FOR-01) Formulario de requisitos para la implementacion curricular.
(ACAR-FOR-02) Formulario de inspeccién de infraestructura y espacios de aprendizaje.
Resultados de evaluacion de graduandos y su plan de mejora.

Constancia de respaldo que acrediten la formacion y experiencia de los docentes e
instructores.

» Nota. Tener disponible el nimero de documento legal que autorizo la carrera que ingrese en el tramite.

C.3.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra

las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.3.3. Caracteristicas de los requisitos

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

INo Requisito | Caracteristicas |
Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente Eil gﬁfeu?;izgo tcéegielaserercs,%pr:g ,:ieegr:glfngg ggsgsagjs?s’
el propietario, director o representante legal 9 plosiiap . y
1 pertenecer propietario, representante legal o director que
(anverso y reverso). . e S : ,
realiza la solicitud. En caso de propietario extranjero sin
DPI, se debe presentar pasaporte.
. e , El documento debe ser copia legible de ambos lados,
Documento personal de identificacion -DPI-, vigente|| . : . . ~
. . vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
2 ||del director, personal docente y/o instructores . .
pertenecer al director, personal docente y/o instructores
propuestos.
propuestos.
Constancia del Registro Nacional de Agresores La constancia debe es'ijar V|g|e(;|_te, emitida en Iolsdultlmos
3 ||Sexuales -RENAS-, vigente, del director, personal tres meses, corresponder al director, personal docente
docente v/o instruct’ores 0 ,uestos ' y/o instructores, ser legible e indicar que no figura en el
y brop ' registro como persona condenada por delito sexual.
El PEI debe cumplir con los lineamientos emitidos por
4 ||Proyecto Educativo Institucional -PEI- Digeace e incluir los datos de la o las carreras para las
gue se solicita revalidacion.
El PEI debe estar aprobado por Digeace.
Debe ser llenado, firmado y sellado por la autoridad del
5 (ACAR-FOR-01) Formulario de requisitos para la centro educativo.
implementacion curricular. Considerar que algunos numerales aplican solamente para
la revalidacion de carreras generales y especificas.
(ACAR-FOR-02) Formulario de inspeccion de|Debe ser llenado, firmado y timbrado por un arquitecto y
Resultados de evaluacién de graduandos y su plan||El resultado de graduacion se descarga en la Pagina Web
de mejora. de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion
Educativa -DIGEDUCA-. Deberéa elaborarse un plan con
7 acciones concretas que contribuyan con el mejoramiento de
los resultados obtenidos. Dicho plan debera elaborarlo el
director del centro educativo y docentes que imparten las
areas en la carrera.
Constancia de respaldo que acrediten la formacion||El perfil de cada docente debe estar acorde al Manual de
8 |ly experiencia de los docentes e instructores. Requerimientos Docente. Consultar en el enlace

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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Requisito || Caracteristicas

siguiente: https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-
requerimientos-docente/)

C.4. Autorizacion de funcionamiento de sede para los niveles de educacidn preprimaria, primaria,

media

Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar anterior al que corresponde la

autorizacion de sede.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este tramite aplican para los niveles de educacion preprimaria,

primaria y medio,

Ciclo Basico y Diversificado (exceptuando carreras). El usuario debera ingresar una

solicitud por cada servicio que quiera solicitar, por ejemplo: si requiere autorizar tres niveles
(preprimaria, primaria y ciclo basico) deberé ingresar tres solicitudes.

» Es importante tomar en cuenta que este trAmite aplica para nuevos servicios que se requieran
solicitar, es decir, que no cuenten con cddigos previamente registrados.

C.4.1. Requisitos

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

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

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del
propietario o representante legal, personal docente y administrativo propuesto.

Numero de registro y clase escalafonaria de la cédula docente del director o directores
propuestos (cédula docente).

Si el director propuesto no tiene registro clase B en la cédula docente, debe presentar
cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o MED o actas de inicio y fin del ciclo escolar,
firmados y sellados; de al menos cinco afios de experiencia docente.

Acta notarial de nombramiento del representante legal debidamente registrada o
mandato del mandatario, en caso de no ser el propietario.

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

Certificacion electronica de la propiedad del bien inmueble emitida por el Registro
General de la Propiedad, o contrato de arrendamiento del inmueble donde funciona el
centro educativo privado.

Analisis de impacto ambiental elaborado por un profesional especializado en la materia
y colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.4.2.

C.4.3.

Certificacion que acredita que el edificio reline las condiciones higiénico—sanitarias
minimas para atender a la poblacion escolar, extendida por la autoridad competente
en materia de salud publica.

CEP-FOR-17 Formulario de inspeccién de infraestructura.

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucién del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

Caracteristicas de los requisitos

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM
en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

INo

Requisito

Caracteristicas \

Documento Personal

de Identificacion -DPI-||[El documento debe ser copia de ambos lados, legible y

vigente, del representante legal o propietario, para
este Ultimo, en caso sea extranjero si no cuenta con
DPI deberé presentar el pasaporte vigente.

vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
debe pertenecer al propietario o representante legal que
realiza la solicitud.

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

La constancia debe estar vigente, emitida en los seis
meses previos, corresponder al solicitante y ser legible,
indicando la ausencia de antecedentes penales.

Constancia del Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-, vigente, del propietario o
representante  legal, personal docente vy
administrativo propuesto.

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
tres meses, corresponder al solicitante, ser legible e
indicar que no figura en el registro como persona
condenada por delito sexual.

Acta notarial de nombramiento del representante
legal o Mandato del Mandatario.

El documento debe pertenecer al representante legal que
realiza la solicitud y estar vigente.

Numero de registro y clase escalafonaria de la
cédula docente del director o directores propuestos

(cédula docente)

De acuerdo a lo consignado en la cédula docente
registrada en la Junta Calificadora de Personal -JCP-

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisito | Caracteristicas |
Si el director propuesto no presenta registro clase B||Los documentos deben consignar el nombre del director
en la cédula docente, debe presentar copia de|propuesto, con la experiencia solicitada, debidamente

6 |cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o MED o actas|firmados y sellados, sumando 5 o mas afios.
de inicio y fin del ciclo escolar, firmados y sellados;||Si son actas, debe indicar claramente la experiencia
de al menos cinco afios de experiencia docente. docente y su nombre.
. . o - El recibo debe indicar la direccién exacta del inmueble
Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del : . . .
7 bien | donde funcionara el centro educativo privado y haber
ien inmueble. . . R
sido emitido en los Ultimos tres meses.
El documento debe ser legible, incluir codigo QR para
Certificacion electrénica de la propiedad y el bien|verificacion, firma y sello de notario. Si es escritura de
inmueble emitida por el Registro General de la|jpropiedad, debe estar a nombre del propietario del centro
8 ||[Propiedad, o contrato de arrendamiento deljleducativo. Sies contrato de arrendamiento o convenio de
inmueble donde funcionara el centro educativo|préstamo, debe estar a nombre del propietario y tener
privado. vigencia no menor a un afo, cubriendo el ciclo escolar en
gue inicia funciones.
P . . El analisis debe ser elaborado por profesional colegiado
9 AnaI|S|_s de Impacto amb|entgl elabc_)rado por activo, especializado en la materia y debe corresponder
profesional especializado y colegiado activo. : .
al centro educativo privado.
La certificacion debe ser legible, vigente, firmada y
e, i s, oo sellada por la autoridad competente e indicar que el
10 ||Certificacion de condiciones higiénico-sanitarias. edificio cumple con las condiciones para la atencion
educativa.
El formulario debe contener informacion y anexos
completos, ser elaborado por profesional especializado
en ingenieria o arquitectura, colegiado activo, y presentar
1 CEP-FOR-17 Formulario de inspeccién de firma, sello, timbres y legalizacién notarial.
infraestructura. . . : . -

» Nota. Si se requiere ingresar varios servicios
se podréa generar un solo formulario que los
incluya todos, para presentarlo en cada
solicitud.

El formulario debe contener informacion sobre talento
12 CEP-FOR-18 For_mular_io de funcionamiento técnico|humano, proyecto curricular, p_Ian, jorr_1ada y calgndario
del centro educativo privado. escolar, propuesta de cuotas (inscripcién y colegiatura),

y descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,

cumpliendo las fechas establecidas para el ingres

C.5.

0.

Registro Unico de Centro Educativo Privado -RUCEP-

Las solicitudes se presentan del 1 de enero al 30 de abril del afio en curso.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

La inscripcion en el Registro Unico de Centros Educativos Privados -RUCEP- es un proceso obligatorio para
todos los centros educativos privados autorizados de 2025 hacia atras. Cada institucion debe actualizar en

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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los sistemas que aplique, los datos generales para la asignacion del registro correspondiente. En el caso de
corporaciones que administran varios centros educativos, cada establecimiento debe contar con el propio
namero de registro, en donde incluya todos los cédigos asociados a este.

La persona que ingrese el tramite debera contar con la informaciéon completa de “todos” los c6digos
que debe asociar al RUCEP, ya que no podra ingresar una solicitud adicional para completar los
codigos faltantes.

» Nota. En el caso de centros educativos que cuentan con cédigos del Ciclo Diversificado que agrupan

dos o més carreras, debe seleccionar, en el espacio de servicios, uno solo (no repetir el cédigo) en
el que asociard las carreras correspondientes. EI RUCEP solo agrupara los codigos activos.

C.5.1. Requisitos

o Datos generales del centro educativo privado: incluyen niamero de teléfono, correo
electronico y archivo escolar administrativo.

C.5.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

. La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segln corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.5.3. Caracteristicas de los requisitos
Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, en el espacio destinado para cada uno. Es necesario
verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

INo

Requisitos H Caracteristicas

1 ||[NUmero de teléfono.

El ndmero de teléfono debe corresponder al centro
educativo privado para el cual se genera el RUCEP.

2 ||Correo electrénico. educativo privado para el cual se genera el RUCEP vy

El correo electronico debe corresponder al centro

contar con un dominio valido.

3 ||Archivo escolar administrativo.

El archivo debe contener los documentos legales que
autorizan para el centro educativo privado:

e Funcionamiento del centro educativo privado

e Revalidacion de funcionamiento (cuando aplique)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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Requisitos || Caracteristicas \

Revalidacion de carreras (cuando aplique)
Ampliacion de servicios (cuando aplique)
Incremento de cuotas (cuando aplique)
Cambio de director (cuando aplique)
Otros tramites

® o o o o

>

Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.

En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
dando cumplimiento a las fechas establecidas para el ingreso.

C.6. Ampliacion de servicios educativos de los niveles de educacién preprimaria, primaria, media

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar anterior al que se requiere la
autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este trdmite aplican para los niveles de educacion
preprimaria, primaria y medio, Ciclo Basico y Diversificado. El usuario deberéa ingresar una solicitud
por cada servicio que quiera solicitar, por ejemplo: si requiere autorizar tres niveles (preprimaria,
primaria y ciclo basico) debera ingresar tres solicitudes.

C.6.1. Requisitos
o Documento Personal de Identificacion -DPI-, vigente, del director.

. Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del director.

o Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del
director.

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

o Certificacién de que el edificio reline las condiciones higiénicas sanitarias minimas
para acondicionar a la poblacién escolar, extendida por la autoridad competente en
materia de salud publica.

o CEP-FOR-17 Formulario de inspeccion de infraestructura.

o CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

C.6.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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o La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.6.3. Caracteristicas de los requisitos
Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafo carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

|N0.H Requisito H Caracteristicas \
Documento Personal de Identificacion -DPI-, El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
1] : vigente (excepto si la persona es mayor de 70 afos) y
vigente, del director. ) ; e
pertenecer al director que realiza la solicitud.
Constancia de carencia de antecedentes penales, La_ constancia debe estar vigente, emitida en los u_Itlmos
2 | . seis meses, corresponder al director que realiza la
vigente, del director. o .
solicitud y ser legible.
La constancia debe estar vigente, corresponder al
3 Constancia del Registro Nacional de Agresores|director que realiza la solicitud, ser legible e indicar que
Sexuales -RENAS-, vigente, del director. no posee registro como persona condenada por algun
delito sexual.
Analisis de impacto ambiental elaborado por un|El andlisis debe estar elaborado por un profesional
4 ||profesional especializado en la rama y colegiadojjcolegiado activo y corresponder al centro educativo
activo. privado.
La certificacion debe ser legible, vigente, firmada y
5 Certificacion de que el edificio retne las condiciones|isellada por la autoridad de salud publica e indicar que el
higiénicas sanitarias minimas. edificio cumple las condiciones higiénicas para la
atencion de estudiantes.
El formulario debe contener informacion y anexos
completos, estar elaborado por profesional especializado
(ingenieria o arquitectura) colegiado activo, y presentar
6 CEP-FOR-17 Formulario de inspeccion delffirma, sello, timbres y legalizacién notarial.
infraestructura.
Si se requiere ingresar varios servicios se podréa
generar un solo formulario que los incluya todos,
para presentarlo en cada solicitud.
CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico El formulario debe cont_ener |nformaC|on sobre el talen@o
. . humano, proyecto curricular, plan, jornada y calendario
7 ||del centro educativo privado. . S ;
escolar, propuesta de cuotas (inscripcién y colegiatura),
y descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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» Nota. La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.7. Incremento de cuotas

Con base en el Acuerdo Gubernativo No. 36-2015, el incremento de cuota corresponde al 15% de la cuota
autorizada, cada tres afos.

Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que corresponde el
incremento.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun apligue.
C.7.1. Requisitos

. CEP-FOR-19 Formulario de implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB- y
formacioén continua de los docentes.

o Instrumento de evaluacion del Proyecto Educativo Institucional -PEI-, donde conste
que el mismo esta aprobado.

C.7.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

. La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.
C.7.3. Caracteristicas de los requisitos
Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisito | Caracteristicas |

CEP-FOR-19 Formulario de implementacion del
1 ||Curriculo Nacional Base -CNB- y formacion

continua de los docentes.

El formulario debe describir como se implementa el CNB
segun el contexto del centro educativo privado y detallar
como el centro educativo realiza y fomenta la formacion
continua de sus docentes.

Instrumento de evaluacién del Proyecto Educativo|PEIl esta aprobado por DIGEACE.
Institucional -PElI-.

El instrumento debe corresponder al centro educativo
privado que solicita incremento de cuotas e indicar que el

» Nota. El instrumento de aprobacién mantiene su
vigencia.

» Nota. La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.8. Cambio de Director

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

» Nota. El usuario deberd ingresar una solicitud por cada nivel que quiera solicitar, por ejemplo: si
requiere autorizar tres niveles (preprimaria, primaria y ciclo basico) debera ingresar tres solicitudes.

C.8.1.

Requisitos

Documento Personal de Identificacién -DPI-, vigente, del nuevo director.
Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del nuevo director.

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

Titulo segun corresponda al nivel o ciclo del nuevo director.

Numero de registro y clase escalafonaria de la cédula docente del director o directores
propuestos. (cédula docente)

Si el director propuesto no tiene registro clase B en la cédula docente, debe presentar
cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o MED o actas de inicio y fin del ciclo escolar,
firmados y sellados; de al menos cinco afios de experiencia docente.

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

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que asume el cargo de director.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.8.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.8.3. Caracteristicas de los requisitos

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM
en formato PDF, tamafo carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar qgue no se mezclen los tamafios de formato.

\NO.H Requisitos H Caracteristicas |
e El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
Documento Personal de Identificacion -DPI-,|| . P . ) 9
1 , vigente (puede no estar vigente si la persona es mayor
vigente, del nuevo director. o .
de 70 anos) y pertenecer al nuevo director.
Constancia de carencia de antecedentes penales La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
2 |\ . P '|seis meses, corresponder al nuevo director, ser legible e
vigente, del nuevo director. o
indicar que no posee antecedentes penales.
. . . La constancia debe estar vigente, corresponder al nuevo
Constancia del Registro Nacional de Agresores| .. . o .
3 . . director, ser legible e indicar que no posee registro como
Sexuales -RENAS-, vigente, del nuevo director. .
persona condenada por delitos sexuales.
El titulo debe ser legible y completo, presentar copia de
4 Titulo segun corresponda al nivel o ciclo del que|lambos lados, incluir firmas y sellos correspondientes y
sera director. cumplir las calidades académicas requeridas segun el
nivel educativo.
NUumero de registro y clase escalafonaria de la . .
. : . De acuerdo a lo consighado en la cédula docente
5 |lcédula docente del director o directores propuestos. , o
. registrada en la Junta Calificadora de Personal -JCP-
(cédula docente)
Los documentos deben ser legibles, corresponder al
Cuadros del SIRE, cuadros PRE, PRI o MED o~ e givies, P
S . : ' nivel para el cual sera director, pertenecer a la persona
actas de inicio y fin del ciclo escolar, firmados y o - .
6 . : ~ . .7||propuesta y demostrar la experiencia minima de cinco
sellados; de al menos cinco afios de experiencial|. « : : .
afios como docente. (No se requiere si la cédula docente
docente. . o .
tiene catalogacion B en el nivel).
Permiso de trabajo emitido por el Ministerio de . : . : .
. ] . . El permiso debe estar vigente, permitir trabajar en el pais
7 ||Trabajo y Prevision Social -MINTRAB-, si el nuevo : , :
. ; y contar con sello y firma de la autoridad correspondiente.
director es extranjero.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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» Nota. La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.
C.9. Cambio de Representante Legal
Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.
Debe ingresarlas el propietario, representante legal anterior o director, segun aplique.

C.9.1. Requisitos

o Documento Personal de Identificacién -DPI-, vigente, del nuevo representante legal, si
es extranjero, copia del pasaporte vigente.

o Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del nuevo representante
legal.

o Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del nuevo
representante legal.

o Inscripcidn del nombramiento como representante legal en el registro correspondiente.

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que asume el cargo de nuevo representante legal.

C.9.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

o La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.
C.9.3. Caracteristicas de los requisitos
Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafo carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisitos | Caracteristicas |

El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
vigente y pertenecer al nuevo Representante Legal. Si el
Representante es extranjero y no cuenta con DPI, debe
presentar copia completa del pasaporte vigente.

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
seis meses, corresponder al nuevo Representante Legal,
ser legible e indicar que no posee antecedentes penales.

La constancia debe estar vigente, corresponder al nuevo
Representante Legal, ser legible e indicar que no posee
registro como persona condenada por algun delito
sexual.

La inscripcion debe ser legible, estar registrada ante el
Inscripciéon del nombramiento como Representante||[Registro Mercantil General de la Republica o Registro de
Legal en el registro correspondiente. Personas Juridicas, vigente e indicar el nombre del
nuevo Representante Legal.

Documento Personal de Identificacion
1 ||-DPI-, vigente, del nuevo Representante Legal; si es
extranjero, copia del pasaporte.

Constancia de carencia de antecedentes penales,
vigente, del nuevo Representante Legal.

Constancia del Registro Nacional de Agresores
3 ||Sexuales  -RENAS-, vigente, del nuevo
Representante Legal.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.
C.10. Cambio de propietario
Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.
Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.
C.10.1. Requisitos
. Documento Personal de Identificacion -DPI-, vigente, del nuevo propietario; si es
extranjero, copia del pasaporte (aplica cuando el nuevo propietario es persona
individual).

o Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del nuevo propietario
(aplica cuando el nuevo propietario es persona individual).

o Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del nuevo
propietario (aplica cuando el nuevo propietario es persona individual).

o Testimonio del documento de cesion de derechos o contrato de compraventa.
o Patente de comercio en caso de que la figura de propietario sea empresa o sociedad.
» Nota. Los documentos corresponden a la persona que asume el cargo de propietario.
C.10.2. Procedimiento
o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la

solicitud.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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solicitud por medio de la pl
establecido.

El usuario perteneciente al
por medio de la plataforma,

La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la

ataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento

centro educativo privado da seguimiento al ID generado
para el trdmite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra

las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por

medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y

archivo institucional.

C.10.3. Caracteristicas de los requisito

S

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM

en formato PDF, tamafio carta, oficio, leg

al o A4, por separado en el espacio destinado para cada

uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafos de formato.

INo|

Requisitos

Caracteristicas \

Documento Personal de Identificacion -DPI-,
vigente, del nuevo propietario; si es extranjero,
copia del pasaporte (aplica cuando el nuevo
propietario es persona individual).

El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
vigente y pertenecer al nuevo propietario. Si el propietario
es extranjero y no cuenta con DPI, debe presentar copia
completa del pasaporte vigente.

Constancia de carencia de antecedentes penales,
vigente, del nuevo propietario (aplica cuando el
nuevo propietario es persona individual).

La constancia debe estar vigente, emitida en los dltimos
seis meses, corresponder al nuevo propietario, ser
legible e indicar que no posee antecedentes penales.

Constancia del Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-, vigente, del nuevo propietario
(aplica cuando el nuevo propietario es persona
individual).

La constancia debe estar vigente, corresponder al nuevo
propietario, ser legible e indicar que no posee registro
como persona condenada por algun delito sexual.

Testimonio del documento de cesién de derechos o
contrato de compraventa.

El documento debe ser legible, estar a nombre de
quienes ceden los derechos, indicar la descripcion del
bien cedido o comprado (nombre del establecimiento,
direccién geografica, servicios educativos, entre otros) y
estar legalizado con firma y sello del notario que lo
suscribe.

Patente de comercio en caso de que el propietario
sea empresa o0 sociedad.

La patente debe incluir el nombre de la empresa o
sociedad, el del propietario, el tipo de establecimiento y
la fecha de inscripcién, incluir los timbres fiscales
correspondientes y, si es digital, presentar QR para
verificacion.

» Nota. La Direccién Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los

documentos no cumplen con los requisitos o car
rechazo, el usuario deberéa ingresar una nueva sol
las fechas establecidas para el ingreso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema

acteristicas establecidas en la presente guia. En caso de
icitud en la plataforma destinada para el efecto, cumpliendo

de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.11. Registro de nombramiento de Albacea de la Mortuoria

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre. Tramite no habilitado en la BPM; la solicitud se
presenta en fisico. Debe presentarla el albacea de la Mortuoria.

C.11.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacién -DPI-, vigente, de la persona nombrada como
Albacea de la Mortuoria; si es extranjero, copia del pasaporte.

Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, de la persona hombrada
como Albacea de la Mortuoria.

Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, de la
persona nombrada como Albacea de la Mortuoria.

Acta de nombramiento de Albacea de la Mortuoria.

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que asume el cargo de Albacea de la Mortuoria.

C.11.2. Procedimiento

El usuario presenta la solicitud en fisico con los documentos requeridos ante la
Direccion Departamental de Educacioén de la jurisdiccion.

La Direccion Departamental de Educacion recibe la solicitud, revisa los documentos y
resuelve segun el procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento a la solicitud y realiza las correcciones que solicite la
DIDEDUC, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite, la
cual puede imprimir para las acciones que correspondan y archivo institucional.

C.11.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas descritas y presentarse en formato fisico.

|No. H Requisitos H Caracteristicas |

Documento Personal
1 |vigente, de la persona

la Mortuoria; si es extranjero, copia del pasaporte. |lextranjero y no cuenta con DPI, debe presentar copia

El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
de Identificacion -DPI-,|vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
nombrada como Albacea de||pertenecer a la persona nombrada como Albacea. Si es

completa del pasaporte vigente.

2 |lvigente, de la persona
la Mortuoria.

Constancia de carencia de antecedentes penales,||La constancia debe estar vigente, emitida en los Gltimos

nombrada como Albacea de|seis meses, corresponder a la persona nombrada, ser
legible e indicar que no posee antecedentes penales.

3 ||ISexuales -RENAS-,

Constancia del Registro Nacional de Agresores

nombrada como Albacea de |la Mortuoria.

La constancia debe estar vigente, corresponder a la

vigente, de la persona . N,
persona nombrada, ser legible e indicar que no posee

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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[No.|| Requisitos | Caracteristicas |
registro como persona condenada por algun delito
sexual.

Acta notarial de Albacea de la Mortuoria del

El acta debe ser legible, vigente e indicar el nombre y
documento de identificacion de la persona nombrada

causante, en caso de fallecimiento. .
como Albacea de la Mortuoria.

>

Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.

En caso de rechazo, el usuario debera completar los documentos, cumpliendo las fechas establecidas para
el ingreso.

C.12. Cambio de jornada

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que se requiere la
autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.
C.12.1. Requisitos
o Documento Personal de Identificacion -DPI-, vigente, del director.
. Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del director.

o Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del
director.

o Plan de Seguridad Escolar del centro educativo privado, actualizado segun la nueva
jornada, conforme al Acuerdo Ministerial No. 247-2014 (Crear el Sistema de
Gobernanza en la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar).

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

Nota. Los documentos corresponden al director y al centro educativo privado, segun lo requerido para el
cambio de jornada.

Nota. Al concluir el ciclo en el cual se ingreso y resolvio el trdmite deberan realizar el cierre de los cédigos
actuales, para luego solicitar la creacién de los cédigos nuevos.

C.12.2. Procedimiento
o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la

solicitud.
. La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la

solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado

por medio de la plataforma,
las correcciones o ampliacio

para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
nes ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y

archivo institucional.

C.12.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben cumplir con las caracteristicas siguientes y cargarse en la plataforma BPM
en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada
uno. Es necesario verificar que no se mezclen los tamafios de formato.

INo

Requisitos

H Caracteristicas

Documento Personal de Identificacion -DPI-,
vigente, del director.

El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
vigente (excepto si la persona tiene méas de 70 afos) y
pertenecer al director que realiza la solicitud.

Constancia de carencia de antecedentes penales,
vigente, del director.

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
seis meses, corresponder al director que realiza la
solicitud, ser legible e indicar que no posee antecedentes
penales.

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

La constancia debe estar vigente, corresponder al
director, ser legible e indicar que no posee registro como
persona condenada por algun delito sexual.

Plan de Seguridad Escolar del centro educativo
privado, actualizado segun la nueva jornada.

El plan debe contener lo requerido en la Guia para la
gestion integral de riesgo y desastres para la seguridad
escolar en el Sistema Educativo Nacional, incluyendo:

a

\Seﬁalizaci()n en el centro educativo privado.

b

Programacion de simulacros con la comunidad
educativa.

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

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

Actividades de evaluacién de los aprendizajes segun
CNB en los ejes de desarrollo sostenible, seguridad
social y ambiental.

\Integracién del Comité Escolar de Gestion de Riesgo.

Documento que indique el horario de clases segun
la nueva jornada.

El documento debe contener los horarios actualizados de
todos los grados, segun niveles, ciclos y carreras
autorizadas, incluyendo el Curriculo Nacional Base -
CNB- y los pensum de estudio.

» Nota. La Direccién Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,

cumpliendo las fechas establecidas para el ingres

0.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.13. Cambio de ubicacion geografica

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 30 de septiembre.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. Para el cambio de ubicacion geografica del centro educativo privado, se requiere presentar cierre
voluntario en la DIDEDUC de la jurisdiccién en los siguientes casos:

o Cambio de municipio a otro en cualquiera de los 22 departamentos del pais.

o Cambio de instalaciones de una zona a otra en el departamento de Guatemala.

Una vez obtenida la resolucién de cierre voluntario, se realiza el tramite de cambio de ubicacién
geografica en la DIDEDUC correspondiente al nuevo lugar.

Excepcién: si el cambio de ubicacion geografica ocurre en la misma zona del departamento de
Guatemala o en el mismo municipio de los demas 21 departamentos, no se requiere cierre voluntario.

C.13.1. Requisitos

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

Documento Personal de Identificacién -DPI-, vigente, del director.

Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del director.

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

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

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

Andlisis de impacto ambiental elaborado por profesional especializado y colegiado
activo.

Certificacion de que el edificio retine condiciones higiénico-sanitarias minimas para la
poblacion escolar, emitida por autoridad competente en salud publica.

CEP-FOR-17 Formulario de inspeccion de infraestructura.

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.13.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento al ID generado
por medio de la plataforma, para el tramite. Si es requerido por la DIDEDUC, integra
las correcciones o ampliaciones ingresando una solicitud nueva, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucién del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y

archivo institucional.

C.13.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben presentarse en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado,

sin mezclar tamafios de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \
El documento debe ser emitido por la DIDEDUC donde
1 ||[Resolucion de cierre voluntario. estaba autorizado el centro educativo privado, contener
firmas, sellos y dispositivos de seguridad.
e, El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
2 [[Rocumento Personal de Identificacion -DPI-, vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
vigente, del director. X ) O
pertenecer al director que realiza la solicitud.
La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
3 Constancia de carencia de antecedentes penales,|seis meses, corresponder al director que realiza la
vigente, del director. solicitud, ser legible e indicar que no posee antecedentes
penales.
Constancia del Registro Nacional de Agresores La constancia debg estar vigente, corresponder al
4 Sexuales -RENAS-, vigente, del director director, ser legible e indicar que no posee registro como
’ ' ' persona condenada por algun delito sexual.
5 Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del||El recibo debe indicar la Direccion exacta del inmueble y
inmueble. haber sido emitido en los ultimos tres meses.
El documento debe ser legible, incluir cédigo QR para
Certificacion electrénica de la propiedad o contrato verlfl_camon, estar vigente (no mayor a 90 Q|as) y
. : . legalizado con firma y sello de notario. La propiedad o
6 ||[de arrendamiento donde funcionara el centro . S
: . arrendamiento debe estar a nombre del propietario del
educativo privado. . . . )
Centro Educativo Privado y cubrir el ciclo escolar
correspondiente.
El andlisis debe estar elaborado por un profesional
7 ||Analisis de impacto ambiental. colegiado activo y corresponder al centro educativo
privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisitos | Caracteristicas |

La certificacién debe ser legible, vigente, presentar firma
8 ||Certificacion de condiciones higiénico-sanitarias. |y sello de la autoridad de salud y demostrar que el edificio
redne condiciones para la atencién de estudiantes.

El formulario debe contener informacion y anexos
completos, estar elaborado por profesional colegiado
activo (ingenieria o arquitectura), firmado, sellado, con
CEP-FOR-17 Formulario de inspeccion de|timbresy firmay sello de notario.

9 infraestructura.
Si se requiere ingresar varios servicios se podra
generar un solo formulario que los incluya todos,
para presentarlo en cada solicitud.
El formulario debe incluir informacién sobre talento
10 CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico|humano, proyecto curricular, plan, jornada y calendario

del centro educativo privado. escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura) y
descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los documentos
no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.14. Cambio de nombre de centro educativo privado

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre del ciclo escolar anterior al que se requiere la
autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

> Nota. El cambio de nombre se hace efectivo al final del ciclo escolar en curso, posterior a la culminacion de
la papeleria de fin de ciclo. Se realiza el cierre de los cddigos actuales y la creacion de los nuevos, segun el
procedimiento correspondiente.

C.14.1. Requisitos

¢ Documento Personal de ldentificacion -DPI-, vigente, del propietario o representante
legal.

e Constancia de carencia de antecedentes penales, vigente, del del propietario o
representante legal.

e Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-, vigente, del
propietario o representante legal.

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

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que realiza la solicitud.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.14.2. Procedimiento

o El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

. La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento a la solicitud por
medio de la plataforma y realiza las correcciones que la DIDEDUC solicite, segun
corresponda.

o El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.14.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben presentarse en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado,
sin mezclar tamafios de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \

El documento debe presentar ambos lados, ser legible,
Documento Personal de Identificacion -DPI-,|vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y

1] . . . .
vigente, del propietario o representante legal. pertenecer al representante legal o propietario que
realiza la solicitud.
La constancia debe estar vigente, emitida en los dltimos
5 Constancia de carencia de antecedentes penales,|seis meses, corresponder al propietario o representante
vigente, del propietario o representante legal. legal, ser legible e indicar que no posee antecedentes
penales.

La constancia debe estar vigente, corresponder al
propietario o representante legal, ser legible e indicar que
no posee registro como persona condenada por algin
delito sexual.

El formulario debe estar elaborado segun el
procedimiento del procesamiento de cdOdigos de
establecimientos (ACI-PRO-01).

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

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

» Nota. La Direccién Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.
C.15. Cambio de ciclo nacional a ciclo internacional
Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de marzo del ciclo escolar en el que se solicita el cambio.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.15.1. Requisitos

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

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

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

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

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que realiza la solicitud.

C.15.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento a la solicitud por
medio de la plataforma y realiza las correcciones que la DIDEDUC solicite, segun
corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucién del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.15.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben presentarse en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado,
sin mezclar tamafios de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \

El documento debe presentar ambos lados, ser legible y

1 Documento Personal de Identificacion -DPI-,|vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y

vigente, del propietario o representante legal. pertenecer al propietario o representante legal, que

realiza la solicitud.

La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos

5 Constancia de carencia de antecedentes penales,||seis meses, corresponder al del propietario o

vigente, del propietario o representante legal. representante legal, ser legible e indicar que no posee
antecedentes penales.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisitos | Caracteristicas |

La constancia debe estar vigente, corresponder al del
propietario o representante legal, ser legible e indicar que
no posee registro como persona condenada por algun
delito sexual.

El plan debe incluir la transicion del calendario escolar
con atenciéon a los 180 dias minimos de clases,
calendario de vacaciones, calendario de evaluaciones
(reqgulares, de recuperaciébn y extraordinarias),
calendario de cobro de cuotas autorizadas (inscripcién y
colegiaturas) y demas aspectos que el centro educativo
privado considere necesarios.

El formulario debe contener informacion sobre el talento
CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnicollhumano, proyecto curricular, plan, jornada y calendario
del centro educativo privado. escolar, propuesta de cuotas (inscripcién y colegiatura),
y descripcién del mobiliario, equipo y laboratorios.

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

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

» Nota. La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberé ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.
C.16. Cambio de ciclo internacional a ciclo nacional

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 30 de junio del ciclo escolar en el que se solicita el cambio.
Este trdmite actualmente no se encuentra en BPM por lo que se realizard en fisico.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

C.16.1. Requisitos

o Documento Personal de ldentificacion -DPI-, vigente, del representante legal o
propietario.

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

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

o Plan de trabajo sobre la transicion de ciclo internacional a ciclo nacional.
o CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.
» Nota. Los documentos corresponden a la persona que realiza la solicitud.
C.16.2. Procedimiento

o El usuario presenta la solicitud en fisico con los documentos requeridos ante la
Direccion Departamental de Educacioén de la jurisdiccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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La Direccion Departamental

de Educacion recibe la solicitud, revisa los documentos y

resuelve segun el procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento

a la solicitud y realizar las correcciones que solicite la

DIDEDUC, segun corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite, la

cual puede imprimir para las acciones que correspondan y archivo institucional.

C.16.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben presentarse en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado,

sin mezclar tamarfios de formato.

INo Requisitos | Caracteristicas |
El documento debe presentar ambos lados, ser legible y
1 Documento Personal de Identificacion -DPI-,|lvigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
vigente, del representante legal o propietario. pertenecer al representante legal o propietario que
realiza la solicitud.
: : La constancia debe estar vigente, emitida en un plazo no
Constancia de carencia de antecedentes penales, .
2 vigente. del representante leaal o propietario mayor a seis meses, corresponder al representante legal
9 ’ P 9 prop ' 0 propietario, y ser legible.
: : . La constancia debe estar vigente, corresponder al
Constancia del Registro Nacional de Agresores o - S
9 9 representante legal o propietario, ser legible e indicar que
3 ||Sexuales -RENAS-, vigente, del representante legal : .
o Nno posee registro como persona condenada por algun
0 propietario. ,
delito sexual.
El plan debe incluir la transicién del calendario escolar
considerando los 180 dias minimos de clases, calendario
Plan de trabaio sobre la transicion de ciclo de vacaciones, calendario de evaluaciones (regulares,
4 | ; J . recuperacion y extraordinarias), calendario de cobro de
internacional a ciclo nacional. : . S .
cuotas autorizadas (inscripcion y colegiatura) y otros
aspectos que el centro educativo privado considere
relevantes (opcional).
El formulario debe contener informacion sobre el talento
5 CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico|humano, proyecto curricular, plan, jornada y calendario
del centro educativo privado. escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y colegiatura),
y descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera completar la documentacién, cumpliendo las fechas establecidas

para el ingreso.

C.17. Cierre temporal de codigos de nivel, ciclo o carrera

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de marzo del ciclo escolar anterior al que se solicita el cierre.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema

de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Nota 1. El cierre temporal de cédigos se realiza hasta por tres afios consecutivos.

Nota 2. Seis meses antes de que finalice el tercer afio de cierre temporal, el centro educativo solicita a la
DIDEDUC la habilitacion del cédigo o el cierre voluntario. En caso necesite habilitarlo antes, debera hacerlo
seis meses antes del inicio del ciclo escolar en el que requiere funcionar.

C.17.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI-, vigente, del director.

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

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

C.17.2. Procedimientos

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento a la solicitud por
medio de la plataforma y realiza las correcciones que la DIDEDUC solicite, segun
corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucién del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.17.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos deben presentarse en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado,
sin mezclar tamafios de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \
oy El documento debe presentar ambos lados, ser legible

Documento Personal de Identificacion -DPI-,|| " > P . . gible y

1 : vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
vigente, del director. X ) S

pertenecer al director que realiza la solicitud.

Certificacion del acta en la que conste que el centro||La certificacion debe ser emitida por el centro educativo

5 educativo privado resguarda los archivos escolares|jo por la supervision educativa, indicar los codigos de los

de los estudiantes de los ciclos, niveles o carreras||ciclos, niveles o carreras que se cierran temporalmente y

gue solicita cerrar temporalmente. dejar constancia de que el centro educativo se hace

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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Requisitos || Caracteristicas \

responsable del resguardo de los archivos escolares de
los estudiantes afectados.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.

En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.18. Habilitacion de cédigo temporalmente cerrado

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 30 de junio del primer, segundo afio y como maximo el tercer afio
en gue el cédigo se encuentra cerrado temporalmente. De lo contrario debera solicitarse el cierre voluntario.

Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.18.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacién -DPI-, vigente, del director.

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado.

C.18.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento a la solicitud por
medio de la plataforma y realiza las correcciones que la DIDEDUC solicite, segun
corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

C.18.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos se presentan en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado, sin
mezclar tamafios de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \
1 Documento Personal de Identificacion -DPI-,|[El documento debe presentar ambos lados, ser legible
vigente, del director. y vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afos)

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

y pertenecer al director autorizado que realiza la
solicitud.

CEP-FOR-18 Formulario de funcionamiento técnico
del centro educativo privado.

El formulario debe contener datos completos del
talento humano, proyecto curricular, plan, jornada y
calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y
colegiatura) y descripciéon detallada del mobiliario,
equipo y laboratorios.

» Nota: La Direccién Departamental de Educacién rechaza la solicitud si, después de la revision, los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.19. Cierre voluntario de centro educativo privado

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 31 de octubre del afio en que se solicita la autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun aplique.

> Nota. El cierre voluntario corresponde al tramite solicitado por el propietario o representante legal del

centro educativo privado para el cierre de la totalidad de la institucién de forma definitiva. Este cierre
también aplica para los tramites de cambio de ubicacion geografica.

C.19.1. Requisitos

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

Constancia de entrega de archivos escolares a la Direccibn Departamental de
Educacién -DIDEDUC- de la jurisdiccion que corresponda.

C.19.2. Procedimiento

El usuario perteneciente al centro educativo privado ingresa a la plataforma
correspondiente, consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la
solicitud.

La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, la revisa y resuelve conforme al procedimiento
establecido.

El usuario perteneciente al centro educativo privado da seguimiento a la solicitud por
medio de la plataforma y realiza las correcciones que la DIDEDUC solicite, segun
corresponda.

El usuario perteneciente al centro educativo privado recibe la resolucion del tramite por
medio de la plataforma, la descarga e imprime para las acciones que correspondan y
archivo institucional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.19.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos se presentan en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado, sin
mezclar tamafios de formato.

INo|

Requisitos H Caracteristicas \

Documento Personal de Identificacion -DPI-,|\vigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y

El documento debe presentar ambos lados, ser legible y

1 vigente, del propietario o representante legal. pertenecer al representante legal o propietario que
realiza la solicitud.
La constancia debe ser legible, emitida por la Direccién
5 Constancia de entrega de archivos escolares a la||Departamental de Educacién correspondiente y

DIDEDUC de la jurisdiccion. corresponder al centro educativo privado que solicita el

cierre voluntario.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los documentos
no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario deberd ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.20. Registro de informacion de centro educativo privado

Este tramite se realizara a partir de 2027.

La solicitud debe ingresarla el propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. Este tramite se solicita cuando el centro educativo privado no ha registrado previamente ante el Ministerio
de Educacion alguno de los siguientes datos: nombre del representante legal o propietario, direccion geografica
0 cuotas educativas. Segun el caso, el representante legal, propietario o director del Centro Educativo Privado
presenta la solicitud correspondiente.

C.20.1. Requisitos

o Documento Personal de lIdentificacion -DPI-, vigente, del representante legal o
propietario.

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

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

o Justificacién del no registro previo ante el Ministerio de Educacion.
C.20.2. Requisitos adicionales segun el tipo de registro

o Para registro de representante legal o propietario: documento legal que establezca la
propiedad o representacion legal del centro educativo privado.

o Para registro de direccion geografica: recibo de servicio de agua potable o energia
eléctrica del inmueble donde funciona el centro educativo privado.

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

C.20.3. Procedimiento

Ingresar a la plataforma

Para registro de cuotas educativas: solicitud de autorizacion de cuota de inscripcion y

correspondiente, consignar los datos y adjuntar los

documentos requeridos para enviar la solicitud.

La Direccion Departamental de Educacién de la jurisdiccién recibe la solicitud, revisa

los documentos y resuelve segun el procedimiento establecido.

segun corresponda.

Dar seguimiento a la solicitud y realizar las correcciones que solicite la DIDEDUC,

El centro educativo privado recibe la resolucion del tramite, la cual puede descargar e

imprimir para archivo y acciones correspondientes.

C.20.4. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos se presentan en formato PDF, tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado, sin

mezclar tamafnos de formato.

|N0.H Requisitos H Caracteristicas \
El documento debe presentar ambos lados, ser legible y
1 Documento Personal de Identificacion -DPI-,|lvigente (excepto si la persona tiene mas de 70 afios) y
vigente, del representante legal o propietario. pertenecer al representante legal o propietario que
realiza la solicitud.
: . La constancia debe estar vigente, emitida en los ultimos
Constancia de carencia de antecedentes penales,||_ .
2 || o seis meses, corresponder al representante legal o
vigente, del representante legal o propietario. L .
propietario y ser legible.
Constancia del Registro Nacional de Agresores La constancia debe estar vigente, _correqunder al
. representante legal o propietario, ser legible e indicar que
3 ||Sexuales -RENAS-, vigente, del representante legal . .
D no posee registro como persona condenada por delitos
0 propietario.
sexuales.
Justificacion sobre la razén por la cual no se habia La justificacion debe presentarse en documento_con
4 registrado ese dato ante el Ministerio de Educacién membrete de la institucion y estar firmada por el
‘Irepresentante legal o propietario.
Documento de propiedad: legible, incluye codigo QR
para verificacion y legalizado con firma y sello de notario;
5 Documento legal que establezca la Propiedad olsi es escritura de propiedad, debe estar a hombre del
Representacion Legal del centro educativo privado.||Propietario. Documento de Representacion Legal:
legible, registrado ante el Registro Mercantil, vigente e
indicar el nombre del representante legal.
Rgmb_o de Servicio de agua pota_ble 0 ENeTgIdiF) Locibo debe indicar la direccion exacta del inmueble y
6 |leléctrica del inmueble donde funciona el centro . - Py
. . haber sido emitido en los dltimos tres meses.
educativo privado.
7 Solicitud de autorizacion de cuota de inscripcion y||La solicitud debe ser legible y detallar el nombre del
colegiatura. centro educativo y las cuotas de inscripcion y colegiatura

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo | Requisitos | Caracteristicas |

de todos los servicios no registrados ante el Ministerio de
Educacion.

» Nota. La Direccién Departamental de Educacion rechaza la solicitud si, después de la revision, los documentos
no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente guia.
En caso de rechazo, el usuario debera ingresar una nueva solicitud en la plataforma destinada para el efecto,
cumpliendo las fechas establecidas para el ingreso.

C.21. Cierre definitivo de centro educativo privado

» Nota. El cierre definitivo corresponde a una gestion administrativa que realiza exclusivamente la Direccion
Departamental de Educacién, conforme al procedimiento establecido, como consecuencia de una queja o
denuncia comprobada. Los propietarios, representantes legales y directores de los Centros Educativos Privados
no pueden solicitar este tramite.

| Cédigo | Descripcién |

|CEP—GUI—02 HGuia para los profesionales de las Direcciones Departamentales de Educacion —Dideduc—\

CEP-GUI-03 Gl_Jla para propietarios, representantes legales y directores de centros educativos
privados

|CEP-INS-14 HTrémites de centros educativos privados del subsistema de educacion escolar \

|CEP—FOR—17 HFormuIario de inspeccion de infraestructura. \

|CEP—FOR—18 HFormuIario de funcionamiento técnico del centro educativo privado. \

CEP-FOR-19 Formulario de implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB- y la formacion
continua de los docentes.

ACAR-FOR-01 Formulario de requisitos para la implementacién curricular.

ACAR-FOR-02 Formulario de inspeccion de infraestructura y espacios de aprendizaje.

ACAR-FOR-03 Estudio de mercado laboral y de interés de la comunidad educativa sobre la carrera.

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



