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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 ambito 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.

Persona designada por el testador o por autoridad judicial para velar por el
cumplimiento de la voluntad testamentaria, administrar los bienes y realizar el

3. Albacea de la Mortuoria  inventario tras el fallecimiento del propietario del centro educativo privado.

Representa legalmente la mortuoria y permite la gestién del tramite de cambio de
propietario cuando el titular ha 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.

Gestion administrativa que realiza exclusivamente la Direccién Departamental de

6. Cierre definitivo Educacion, conforme al procedimiento establecido. El propietario, representante

legal o director de centros educativos privados no solicita este tramite.

7. Cierre temporal

Tramite solicitado por el director del centro educativo privado para la inhabilitacion
temporal de determinados cédigos de nivel de los servicios autorizados, hasta por
un maximo de tres ciclos escolares.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Tramite solicitado por el propietario del centro educativo privado, por medio del
director, para el cierre definitivo de la totalidad de la institucién.

8. Cierre voluntario Este cierre también se gestiona en tramites de cambio de ubicacion geografica o
cambio de centro educativo privado. En estos casos, aplica Unicamente a los codigos
del establecimiento, mientras la institucion continla su funcionamiento con nuevos
cbdigos.

9. DIACO Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor.

Opinién 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 Acreditacion 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 de  Registros Sistema informatico que permite registrar y administrar establecimientos, estudiantes

15. Educativos -SIRE- y el acreditamiento de programas, planes y proyectos del Subsistema de Educacion
Escolar.
16. Usuario Persona que solicita la autorizacion de algun servicio regulado en la presente guia.

B. Propésito y alcance

El Ministerio de Educacion, por medio de la Direccion General de Acreditacion y Certificacién -DIGEACE-, pone a
disposicién de los propietarios, representantes legales y directores de centros educativos privados la presente guia
del usuario, la cual desarrolla los procesos administrativos para la atencion de los trdmites establecidos en la
normativa vigente.

El documento describe los requisitos, lineamientos y procedimientos que cumplen las autoridades de los centros
educativos privados al solicitar los servicios regulados. Asimismo, establece los requisitos generales que permiten
a las Direcciones Departamentales de Educacion -DIDEDUC-, realizar la recepcién, analisis y resolucion de las
solicitudes.

La guia incluye formatos oficiales y documentos de apoyo disponibles para descarga en el sitio web del Ministerio
de Educacion https://digeace.mineduc.gob.gt/proceso-digeace/tramites-de-centros-educativos-privados/, donde el
usuario accede a informacion complementaria y orientacién 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 gestién 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 -MINEDUC- realizan anualmente la

actualizacion o confirmaciéon de datos en los sistemas del MINEDUC, con la finalidad de contar con informacion
vigente. Esta actualizacion es independiente de otros tramites que se gestionan ante la autoridad competente.

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

Tramites
C.1. Autorizaciéon 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.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario o representante legal, segun aplique.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este trdmite aplican para los niveles de educacion
preprimaria, primaria y media (ciclos de educacion bésica y diversificada, exceptuando
carreras). El usuario ingresa una solicitud por cada servicio requerido. Por ejemplo, si
solicita autorizacion para tres niveles / ciclos (preprimaria, primaria y ciclo de educacién
basica), presenta tres solicitudes independientes.

C.1.1. Requisitos

¢ Documento Personal de Identificacion -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).

e 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 afos de experiencia docente.

e 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.

e 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.

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

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

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

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

El usuario del 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, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC

re correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el

ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

ario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e

imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.1.2. Procedimiento
[ ]
[ ]
[ ]
requie
° El usu
C.1.3.

Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas que se detallan a continuacién y se cargan en la
plataforma BPM en formato Portable Document Format -PDF-, en tamafio carta, oficio, legal o A4.
Cada documento se adjunta por separado en el espacio correspondiente, sin mezclar formatos.

|N0.H Requisito H Caracteristicas \
%Zﬂ:gf;g%ﬁ%ﬁ?ﬂ dgnte El documento debe ser copia legible de ambos lados, vigente (excepto si la
1 lldel representante le gl o ’ persona tiene mas de 70 afios) y pertenecer al propietario o representante
0 ie?[ario 9 legal que realiza la solicitud. En caso de propietario extranjero sin DPI, se debe
prop ' presentar pasaporte.
Constancia de carencia de ia deb , itid | il .
antecedentes penales La constancia debe estar vigente, emitida en los Gltimos seis meses,
2 vigente, del propietario o’ corresponder al solicitante, ser legible e indicar la ausencia de antecedentes
representante legal. penales.
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-, vigente,|La constancia debe estar vigente, emitida en los Ultimos tres meses,
3 ||del propietario o representante|jcorresponder al solicitante, ser legible e indicar que no figura en el registro
legal, personal docente yjjcomo persona condenada por delito sexual.
administrativo propuesto.
Numero de registro y clase
4 gzgiﬁ[fgnar?m dediﬁctgsdwg De acuerdo a lo consignado en la cédula docente registrada en la Junta
directores propuestos (cédula Calificadora de Personal -JCP-
docente).
Si el director propuesto no|Los documentos deben consignar el nombre del director propuesto, con la
5 presenta registro clase B en lajlexperiencia solicitada, debidamente firmados y sellados, sumando 5 0 mas
cédula docente, debe||afios.
presentar copia de cuadros del||Si son actas, debe indicar claramente la experiencia docente y su nombre.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo || Requisito | Caracteristicas
SIRE, cuadros PRE, PRI o
MED o actas de inicio y fin del
ciclo escolar, firmados vy
sellados; de al menos cinco
afios de experiencia docente.
Acta notarial de nombramiento
6 del representante legal||El documento debe pertenecer al representante legal que realiza la solicitud y
debidamente  registrada o|lestar vigente.
mandato del Mandatario.
Recibo de energia eléctrica o
servicio de agua del inmueble . - : L, . , .
agua El recibo debe indicar la direccion exacta del inmueble donde funcionara el
7 |[donde funcionara el centro . . . o -y
. . centro educativo privado y haber sido emitido en los Ultimos tres meses.
educativo privado.
Certificacion electrénica de la
ropiedad y el bien inmueble : : L o
prop y ) El documento debe ser legible, incluir cddigo QR para verificacion, firmay sello
emitida por el Registro General : . . ) y ==
: de notario. Si es escritura de propiedad, debe estar a nombre del propietario
de la Propiedad, o contrato de . . . .
8 ) . del Centro Educativo. Si es contrato de arrendamiento o convenio de
arrendamiento del inmueble| ", L . :
. ; préstamo, debe estar a nombre del propietario y tener vigencia no menor a un
donde funcionard el centro|. . . . A :
: : afo, cubriendo el ciclo escolar en que inicia funciones.
educativo privado.
Andlisis de impacto ambiental
9 elaborado por profesional|El andlisis debe ser elaborado por profesional colegiado activo y corresponder
especializado 'y colegiado|al centro educativo privado.
activo.
Certificacion que acredita que
el edificio reune las
condiciones higiénico-
sanitarias minimas parallLa certificacién debe ser legible, vigente, firmada y sellada por la autoridad de
10 |latender a la poblacién escolar,||salud publica e indicar que el edificio cumple las condiciones higiénicas para
extendida por la autoridad|la atencion de estudiantes.
competente en materia de
salud publica.
El formulario contiene informacion y anexos completos, es elaborado por
] . rofesional especializado en ingenieria 0 arquitectura, colegiado activo, e
CEP-FOR-17 “Formulario del[” . hecial geniert q , coleglac 3
11 || - : » |lincluye firma, sello, timbres y legalizacion notarial. Cuando se requieren varios
inspeccion de infraestructura”. 7 . ) ;
servicios, se permite generar un solo formulario que los incluya todos, para su
presentacion en cada solicitud.
CEP-FOR-18 “Formulario de|[El formulario contiene informacion relacionada con el talento humano,
12 |funcionamiento técnico del|proyecto curricular, plan y jornada escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y
centro educativo privado”. colegiatura), asi como la descripcion de mobiliario, equipo y laboratorios.

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

Todos los documento:

s que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.2. Autorizacion de carreras de aplicacion general del nivel de educacion media, ciclo de
educacion diversificada

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

autorizacion.

Para la autorizacion de carreras, el centro educativo privado debe contar previamente con la resoluciéon de
autorizacion de funcionamiento del nivel de educacion media, ciclo de educacion diversificada.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.2.1

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este tramite aplican exclusivamente para la
autorizacion de carreras en el nivel de educacién media, ciclo de educacioén diversificada.
El usuario ingresa una solicitud por cada carrera que requiere autorizar. Por ejemplo, si
solicita autorizacion para tres carreras, presenta tres solicitudes independientes.

Nota. Cuando el centro educativo privado cuenta con codigo de establecimiento para el
ciclo de educacion diversificada y solicita autorizacion de carreras en una jornada que no
esta autorizada previamente, gestiona la autorizacién del ciclo, en la jornada que requiera
implementar la carrera.

Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente del 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 vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del
director, personal docente y/o instructores propuestos.

Perfil del Proyecto Educativo Institucional -PEI-.
ACAR-FOR-01 “Formulario de requisitos para la implementacion 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”.

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

» Nota. Al ingresar el tramite debe tener disponible el nUmero de documento legal que
autorizo el Nivel de Educacion Media, Ciclo Diversificado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.2.2. Procedimiento
El usuario del centro educativo privado ingresa a la plataforma correspondiente,
consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la solicitud.

La Direccion Departamental de Educaciéon -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucién conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucién del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.
C.2.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas que se detallan a continuacion y se cargan en la

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

INo || Requisito | Caracteristicas |
Documento Personal de||[El documento se presenta legible de ambos lados, se encuentra vigente
1 Identificacién -DPI- vigente del||(excepto cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al propietario,
propietario, director o|representante legal o director que realiza la solicitud. En caso de propietario
representante legal. extranjero que no cuenta con DPI, presenta pasaporte vigente.
Docu_rr_lentg Persqnal de El documento se presenta legible de ambos lados, se encuentra vigente
Identificacion -DPI- vigente del ~ ;
2 (excepto cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al director,

director, personal docente y/o
instructores propuestos.

Constancia del Registro
Nacional de

personal docente y/o instructores propuestos.

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

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Gltimos tres meses,
corresponde al director, personal docente y/o instructores, es legible e indica
gue no figura en el registro como persona condenada por delito sexual.

Perfil del Proyecto Educativo
Institucional -PEI-.

El perfil del PEI contiene la informacién siguiente: vision, misién, ideario de
valores, objetivos del centro educativo, perfil de egreso del estudiante para la
o las carreras solicitadas y FODA de implementacion del Pensum/CNB de la
carrera propuesta.

ACAR-FOR-01 “Formulario de
requisitos para la
implementacion curricular”.

El formulario se presenta debidamente llenado, firmado y sellado por la
autoridad del centro educativo. Considerar que algunos numerales aplican
Unicamente para la revalidacion de carreras generales y especificas.

ACAR-FOR-02 “Formulario de
inspeccion de infraestructura y

espacios de aprendizaje”.

El formulario se presenta debidamente llenado, firmado y timbrado por
profesional en arquitectura, e incluye la declaracion jurada correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo. Requisito | Caracteristicas
ACAR-EOR-03 “Estudio  de Documento en el cual se describen los precedentes por los cuales surge la

mercado laboral y de interés de
la comunidad educativa sobre

la carrera”.

necesidad de solicitar la autorizacion de una carrera general. Debe llenarse de
manera rigurosa para sustentar la demanda educativa. El documento deberé ser
llenado por el Director y el V.° B.° del Supervisor Educativo o profesional que
ejerce las funciones de supervision.

Constancia de respaldo que
acredita la formaciobn vy
experiencia de los docentes e

instructores.

El perfil de cada docente se encuentra acorde con el Manual de
Requerimientos  Docente, disponible en el siguiente enlace
https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-requerimientos-docente/.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.3. Revalidacion de carreras del nivel de educacién media, ciclo de educacion diversificada

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

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. El usuario ingresa una solicitud por cada servicio que requiere. Por ejemplo, si
solicita la revalidacion de tres carreras, presenta tres solicitudes independientes.
Asimismo, realiza el tramite con al menos seis meses de anticipacién a la finalizacion de
la vigencia de autorizacién o revalidacion de la carrera, a través de los mecanismos
establecidos para el efecto, adjuntando los requisitos y documentos solicitados.

C.3.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente del 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 vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del
director, personal docente y/o instructores propuestos.

Proyecto Educativo Institucional -PEI-.
ACAR-FOR-01 “Formulario de requisitos para la implementacién curricular’.

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

Resultados de evaluacion de graduandos y su plan de mejora.
Constancia de respaldo que acredita la formacién y experiencia de los docentes e

instructores. Consultar el Manual de Requerimientos Docente en el enlace siguiente:
https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-requerimientos-docente/.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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» Nota. Debe tener disponible el numero de documento legal que autoriz6 la carrera que se
ingresa en el tramite.
C.3.2. Procedimiento
El usuario del 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, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segin corresponda.

El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.
C.3.3. Caracteristicas de los requisitos

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

INo || Requisito Caracteristicas |

Documento Personal de
Identificacién -DPI- vigente del
propietario, director o]
representante legal (anverso y

El documento se presenta legible de ambos lados, se encuentra vigente
(excepto cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al propietario,
representante legal o director que realiza la solicitud. En caso de propietario

reverso).

extranjero que no cuenta con DPI, presenta pasaporte vigente.

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

El documento se presenta legible de ambos lados, se encuentra vigente
(excepto cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al director,
personal docente y/o instructores propuestos.

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

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Gltimos tres meses,
corresponde al director, personal docente y/o instructores, es legible e indica
gue no figura en el registro como persona condenada por delito sexual.

Proyecto Educativo

Institucional -PElI-.

El PEI cumple con los lineamientos emitidos por la Direcciébn General de
Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- e incluye los datos de la o las carreras
para las cuales se solicita la revalidacion. El PEI cuenta con aprobacion de la
DIGEACE.

ACAR-FOR-01 “Formulario de
requisitos para la
implementacion curricular”.

El formulario se presenta debidamente llenado, firmado y sellado por la
autoridad del centro educativo. Se considera que algunos numerales aplican
Unicamente para la revalidacion de carreras generales y especificas.

ACAR-FOR-02) “Formulario de
inspeccion de infraestructura y

espacios de aprendizaje”.

El formulario se presenta debidamente llenado, firmado y timbrado por
profesional en arquitectura, e incluye la declaracion jurada correspondiente.

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

I Caracteristicas

Resultados de evaluacion de

El resultado de graduacion se obtiene en el sitio web de la Direccion General
de Evaluacion e Investigacion Educativa -DIGEDUCA-. Con base en estos
resultados, se elabora un plan de mejora que incluye acciones concretas

7 ||graduandos su plan de| . L :
?nejora y P orientadas al fortalecimiento de los resultados obtenidos. El plan es elaborado
' por el director del centro educativo en coordinacion con los docentes que
imparten las areas de la carrera.
Constancia de respaldo que ,
: paldo ~que) perfil de cada docente se encuentra acorde con el Manual de
acredita la formacion vy . . . S
8 Requerimientos  Docente, disponible en el enlace siguiente

experiencia de los docentes e

instructores.

https://digecur.mineduc.gob.gt/manual-de-reqguerimientos-docente/.

C.4. Autorizacion de funcionamiento de sede para los niveles de educacion 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.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario o representante legal, segun aplique.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este tramite aplican para los niveles de educacion
preprimaria, primaria y media (ciclos de educacién basica y diversificada, exceptuando
carreras). El usuario ingresa una solicitud por cada servicio que requiere. Por ejemplo, si
solicita autorizacién para tres niveles / ciclos (preprimaria, primaria y ciclo de educacién
basica), presenta tres solicitudes independientes.

» Nota. Este trdmite aplica para servicios nuevos que se requieren solicitar, es decir,
aguellos que no cuentan con cédigos previamente registrados.

C.4.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -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 afos de experiencia docente.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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o Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del bien inmueble donde funcionara el
centro educativo privado.

o Certificacion electrénica 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.

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

CEP-FOR-17 “Formulario de inspeccién de infraestructura”.

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

C.4.2. Procedimiento

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

. La Dir

eccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la

solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC

requie

re correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el

ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

. El usu

ario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e

imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.4.3. Caracteristicas de los requisitos

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

INo || Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de . .
e : El documento se presenta en copia legible de ambos lados, se encuentra
Identificacion -DPI- vigente, del|| . ~
vigente (excepto cuando la persona supera los 70 afos) y corresponde al
1 |representante legal 0 SN . - L
propietario propietario o representante legal que realiza la solicitud. En caso de propietario

extranjero que no cuenta con DPI, presenta pasaporte vigente.

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

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
corresponde al solicitante, es legible e indica la ausencia de antecedentes
penales.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo. Requisito | Caracteristicas
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores . : . -
gr La constancia se encuentra vigente, se emite en los dltimos tres meses,
3 Sexuales -RENAS-, vigente, corresponde al solicitante, es legible e indica que no figura en el registro como
del propietario o representante g
persona condenada por delito sexual.
legal, personal docente vy
administrativo propuesto.
Acta notarial de nombramiento : -
El documento corresponde al representante legal que realiza la solicitud y se
4 ||del representante legal o encuentra vigente
Mandato del Mandatario. g '
Numero de registro y clase
escalafonaria de la ceédula||, _ . . . . :
: La informacion corresponde a lo consignado en la cédula docente registrada
5 |[docente  del director o o
. . en la Junta Calificadora de Personal -JCP-.
directores propuestos (cédula
docente)
Si el director propuesto no
resenta registro clase B en la . . . :
pr 9 Se presenta copia de cuadros del Sistema de Registros Educativos -SIRE-,
cédula docente, debe N . . s
. cuadros PRE, PRI o MED, o actas de inicio y fin del ciclo escolar firmadas y
presentar copia de cuadros del : . ~ e
selladas, que acreditan al menos cinco afios de experiencia docente. Los
6 ||SIRE, cuadros PRE, PRI o . . o
L , documentos consignan el nombre del director propuesto y la experiencia
MED o actas de inicio y fin del . L
: : requerida. Cuando se presentan actas, estas indican claramente la
ciclo escolar, firmados vy C .
. : experiencia docente y el nombre correspondiente.
sellados; de al menos cinco
afios de experiencia docente.
Recibo de energia eléctrica o N : L . _
- 9 . _"||El recibo indica la direccion exacta del inmueble donde funciona el centro
7 |lservicio de agua del bien . . . L
: educativo privado y se emite en los Ultimos tres meses.
inmueble.
Certificacion electronica de la|
propiedad y el bien inmueble|[El documento es legible, incluye cddigo QR para verificacion, firma y sello de
emitida por el Registro General|\notario. Cuando se trata de escritura de propiedad, se encuentra a nombre del
8 de la Propiedad, o contrato de|propietario del centro educativo. En caso de contrato de arrendamiento o
arrendamiento del inmueble|lconvenio de préstamo, se encuentra a nombre del propietario y presenta una
donde funcionara el centro|vigencia no menor a un afio, que cubre el ciclo escolar en el que inicia
educativo privado. funciones.
Analisis de impacto ambiental
9 elaborado por profesional||El andlisis es elaborado por profesional colegiado activo, especializado en la
especializado y colegiado|materia, y corresponde al centro educativo privado.
activo.
Certificacién que acredita que
el edificio retne las
condiciones higiénico—,
sanitarias minimas parallLa certificacion es legible, se encuentra vigente, presenta firma y sello de la
10 |latender a la poblacién escolar,||autoridad competente e indica que el edificio cumple con las condiciones para
extendida por la autoridadijla atencién educativa.
competente en materia de
salud publica.

Todos los documento:

s que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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11

CEP-FOR-17 “Formulario dellincluye firma, sello, timbres y legalizacion notarial.
inspeccion de infraestructura”.

El formulario contiene informacion y anexos completos, es elaborado por
profesional especializado en ingenieria o arquitectura, colegiado activo, e

Cuando se requieren varios servicios, se permite la generacion de un solo
formulario que los incluya, para su presentacion en cada solicitud.

CEP-FOR-18 “Formulario de||El formulario contiene informacién sobre talento humano, proyecto curricular,
12 |funcionamiento técnico del|plan, jornada y calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y
centro educativo privado”, colegiatura), asi como la descripcion de mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.5. Registro Unico de Centro Educativo Privado -RUCEP-

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

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

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

actualiza, en los sistemas que corresponda, los datos generales para la asignacion del registro respectivo.

En el caso de corporaciones que administran varios centros educativos, cada establecimiento contara con
un namero de registro propio, en el cual se incluyen todos los codigos asociados.

La persona que ingresa el trdmite cuenta con la informacién completa de todos los cédigos que asocia al
RUCEP, en virtud de que no se habilita el ingreso de solicitudes adicionales para completar codigos faltantes.

» Nota. En centros educativos que cuentan con cddigos del ciclo de educacion diversificada
gue agrupan dos 0 mas carreras, se selecciona un solo cédigo en el espacio de servicios
(sin duplicarlo), en el cual se asocian las carreras correspondientes. E| RUCEP agrupa
Unicamente los cAdigos activos.
C.5.1. Requisitos

Datos generales del centro educativo privado, que incluyen nimero de teléfono, correo electrénico y
archivo escolar administrativo.

C.5.2. Procedimiento

o El usuario del 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 jurisdiccién recibe la

solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.5.3.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

Caracteristicas de los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas que se detallan a continuacién y se cargan en la
plataforma BPM en formato Portable Document Format -PDF-, en tamafio carta, oficio, legal 0 A4, en
el espacio destinado para cada uno. No se mezclan tamafios de formato.

INo || Requisito Caracteristicas |
. . El nimero de teléfono corresponde al centro educativo privado para el cual se
1 Numero de teléfono.
genera el RUCEP.
L El correo electronico corresponde al centro educativo privado para el cual se
2 Correo electronico.

genera el RUCEP y cuenta con un dominio valido.

3 ||Archivo escolar administrativo.

El archivo contiene los documentos legales que autorizan el funcionamiento
del centro educativo privado, entre ellos: funcionamiento del centro educativo,
revalidacion de funcionamiento (cuando aplique), revalidacion de carreras
(cuando aplique), ampliacién de servicios (cuando aplique), incremento de
cuotas (cuando aplique), cambio de director (cuando aplique) y otros tramites
relacionados al funcionamiento del centro.

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.6. Ampliacion de servicios educativos de los niveles de educacién 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.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.6.1.

» Nota. Los requisitos y caracteristicas de este trdmite aplican para los niveles de educacion
preprimaria, primaria y media (ciclos de educacion basica y diversificada). El usuario
ingresa una solicitud por cada servicio que requiere. Por ejemplo, si solicita autorizacién
para tres niveles / ciclos (preprimaria, primaria y ciclo de educacion basica), presenta tres
solicitudes independientes.

Requisitos

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

o Constancia de carencia de antecedentes penales vigente del director.

o Constancia vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del

director.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Andlisis de impacto ambiental elaborado por profesional especializado en la rama 'y
colegiado activo.

Certificacién de que el edificio retne las condiciones higiénicas sanitarias minimas
para acondicionar 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”.

C.6.2. Procedimiento

El usuario del 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 jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucién conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucién del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.6.3. Caracteristicas de los requisitos

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

INo || Requisito

| Caracteristicas |

1

Documento  Personal  de|[El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al director que realiza

Identificacién -DPI- vigente del
director.

la solicitud.

Constancia de carencia de
antecedentes penales vigente
del director.

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
corresponde al director que realiza la solicitud y es legible.

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

La constancia se encuentra

solicitud, es legible e indica que no figura en el registro como persona

condenada por delito sexual.

vigente, corresponde al director que realiza la|

Analisis de impacto ambiental
elaborado por profesional
especializado en la rama vy

colegiado activo.

El andlisis es elaborado por profesional colegiado activo y corresponde al

centro educativo privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Certificacion de que el edificio||La certificacion es legible, se encuentra vigente, presenta firma y sello de la
5 |[retine las condiciones|lautoridad competente en materia de salud publica e indica que el edificio

higiénicas sanitarias minimas. |jcumple las condiciones higiénicas para la atencién de estudiantes.

El formulario contiene informacion y anexos completos, es elaborado por
profesional especializado en ingenieria o arquitectura, colegiado activo, e
incluye firma, sello, timbres y legalizacion notarial. Cuando se requieren varios
servicios, se permite generar un solo formulario que los incluya para su
presentacion en cada solicitud.

CEP-FOR-18 “Formulario de||El formulario contiene informacién sobre talento humano, proyecto curricular,
7 |funcionamiento técnico delljplan, jornada y calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y
centro educativo privado”, colegiatura), asi como la descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

CEP-FOR-17 “Formulario de
inspeccion de infraestructura”.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.7. Incremento de cuotas

Con base en el Acuerdo Gubernativo Namero 36-2015, el incremento de cuotas corresponde al 15% de la
cuota autorizada, aplicable cada tres afios.

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

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.
C.7.1. Requisitos

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

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

C.7.2. Procedimiento

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

o La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.7.3. Caracteristicas de los requisitos

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

plataforma

BPM en formato Portable Document Format -PDF-, en tamafo carta, oficio, legal o A4,

por separado en el espacio destinado para cada uno. No se mezclan tamafios de formato.

INo || Requisito

| Caracteristicas |

implementacion del
1 |INacional Base

docentes”.

CEP-FOR-19 “Formulario de

formacion continua de los||mediante las cuales se promueve la formacién continua de los docentes.

Curriculo||El formulario describe la implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB-
-CNB- y||conforme al contexto del centro educativo privado y detalla las acciones

Instrumento de eval
2 ||Proyecto
Institucional -PEI-.

El instrumento corresponde al centro educativo privado que solicita el
incremento de cuotas e indica que el Proyecto Educativo Institucional -PEI-
cuenta con aprobacion de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion
-DIGEACE-. El instrumento de aprobacién mantiene su vigencia.

uacion del
Educativo

>

Nota. La Direcciébn Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.8. Cambio de director

Las solicitudes se

ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario o representante legal, segun aplique.

>

Nota. El usuario ingresa una solicitud por cada nivel que requiere gestionar. Por ejemplo,
si solicita autorizacion para tres niveles / ciclos (preprimaria, primaria y ciclo de educacién
béasica), presenta tres solicitudes independientes; para el Nivel de Educacion Media, si
cuenta con el ciclo de educacion basica y diversificada ingresa una solicitud, la que
permitira seleccionar los dos ciclos.

C.8.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -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.

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

C.8.2.

Procedimiento

El usuario del centro educativo privado ingresa a la plataforma correspondiente,

consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la solicitud.

La Direccion Departamental de Educaciéon -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la

solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC

requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e

imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.8.3.

Caracteristicas de los requisitos

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

INo || Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de . .
e . El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
1 ||ldentificacibn -DPI-, vigente, ~ .
. cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al nuevo director.
del nuevo director.
Constancia de carencia de|lLa constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
2 |lantecedentes penales,||corresponde al nuevo director, es legible e indica la ausencia de antecedentes
vigente, del nuevo director. penales.
Constancia  del Registro . . . .
. La constancia se encuentra vigente, corresponde al nuevo director, es legible
3 Nacional de Agresores e indica que no figura en el registro como persona condenada por delito
Sexuales -RENAS-, vigente, sexual
del nuevo director. '
Titulo segun corresponda all|[El documento es legible, presenta copia de ambos lados, incluye firmas y
4 |nivel o ciclo del que serd||sellos correspondientes y cumple con las calidades académicas requeridas
director. segun el nivel educativo.
Numero de registro y clase
escalafonaria de la cédula
5 docente  del director o|lLa informacion corresponde a lo consignado en la cédula docente registrada
directores propuestos. (cédulajlen la Junta Calificadora de Personal -JCP-.
docente)
Cuadros del SIRE, cuadros , .
Se presentan documentos legibles que corresponden al nivel para el cual se
6 ||PRE, PRI o MED o actas de .
L : : propone al director, pertenecen a la persona propuesta y demuestran al menos
inicio y fin del ciclo escolar,

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

firmados y sellados; de alljcinco afios de experiencia docente. Este requisito no aplica cuando la cédula
menos cinco afios  de|[docente cuenta con catalogacion B en el nivel.
experiencia docente.

Permiso de trabajo emitido por
el Ministerio de Trabajo VY| El permiso se encuentra vigente, habilita el ejercicio laboral en el pais y
Prevision Social -MINTRAB-, si||presenta firma y sello de la autoridad competente.

el nuevo director es extranjero.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.9. Cambio de representante legal
Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.
El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal anterior o director, segun aplique.

C.9.1. Requisitos

o Documento Personal de Identificacion -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 Inscripcién del nombramiento como representante legal en el registro correspondiente.

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

C.9.2. Procedimiento

o El usuario del 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 jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.9.3.

Caracteristicas de los requisitos

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

INo Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de
ggnt'flciflzgte del nuev<; El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente y
1 ' 9 ’ L corresponde al nuevo representante legal. En caso de persona extranjera sin
Representante Legal, si es : .
) . DPI, se presenta copia completa del pasaporte vigente.
extranjero, copia del
pasaporte.

Constancia de carencia de

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,

antecedentes penales, ; o ;
2 | corresponde al nuevo representante legal, es legible e indica la ausencia de
vigente, del nuevo
antecedentes penales.
Representante Legal.
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores||La constancia se encuentra vigente, corresponde al nuevo representante
3 ||Sexuales -RENAS-, vigente,|/legal, es legible e indica que no figura en el registro como persona condenadal
del nuevo Representante|por delito sexual.
Legal.
o . El documento es legible, se encuentra registrado ante el Registro Mercantil
Inscripcion del nombramiento o . o .
General de la Republica o Registro de Personas Juridicas, segun
4 |lcomo Representante Legal en

el registro correspondiente.

corresponda, se encuentra vigente e indica el nombre del nuevo representante
legal.

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.10. Cambio de propietario

Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 31 de octubre.
El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.10.1. Requisitos

Docu

mento Personal de Identificacion -DPI- vigente del nuevo propietario; en caso

de persona extranjera, copia del pasaporte. Aplica cuando el nuevo propietario es
persona individual.

Cons

tancia de carencia de antecedentes penales vigente del nuevo propietario.

Aplica cuando el nuevo propietario es persona individual.

Cons

tancia vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del nuevo

propietario. Aplica cuando el nuevo propietario es persona individual.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Patente de comercio, cuando la figura del propietario corresponde a empresa o

sociedad.

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que asume la calidad de propietario.

C.10.2. Procedimiento

El usuario del 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, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

requie

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC

re correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el

ingreso de una nueva solicitud, segin corresponda.

El usu

ario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e

imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.10.3. Caracteristicas de los requisitos

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

INo || Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de
Identificaciébn -DPI-, vigente,
del nuevo propietario; si es|El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente y
1 |lextranjero, copia del pasaporte|jcorresponde al nuevo propietario. En caso de persona extranjera sin DPI, se
(aplica cuando el nuevo|presenta copia completa del pasaporte vigente.
propietario es persona
individual).
Constancia de carencia de
antecedentes penales, : . . - .
) .~ '|lLa constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
vigente, del nuevo propietario S 2 . o .
2 . corresponde al nuevo propietario, es legible e indica la ausencia de
(aplica cuando el nuevo
S antecedentes penales.
propietario es persona
individual).
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores . . S
. La constancia se encuentra vigente, corresponde al nuevo propietario, es
Sexuales -RENAS-, vigente, . L ! ] )
3 Lo . lllegible e indica que no figura en el registro como persona condenada por delito
del nuevo propietario (aplica sexual
cuando el nuevo propietario es '
persona individual).
Testimonio del documento de . . -
. El documento es legible, identifica a las personas que ceden los derechos,
4 |lcesion de derechos o contrato ) : . >
describe el bien objeto de la cesibn o compraventa (nombre del
de compraventa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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establecimiento, direccion geogréfica, servicios educativos, entre otros) y se
encuentra legalizado con firma y sello del notario que suscribe.

La patente incluye el nombre de la empresa o sociedad, el nombre del
propietario, el tipo de establecimiento y la fecha de inscripcién; contiene los
timbres fiscales correspondientes y, cuando es digital, incorpora codigo QR
para verificacién.

Patente de comercio en caso
5 ||de que el propietario sea
empresa o sociedad.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.11. Registro de nombramiento de Albacea de la Mortuoria

Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 31 de octubre. Este tramite no se encuentra habilitado en la
plataforma BPM; la solicitud se presenta en formato fisico.

La presentacién de la solicitud corresponde al Albacea de la Mortuoria.
C.11.1. Requisitos

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

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

o 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

o El usuario presenta la solicitud en formato fisico, junto con los documentos
requeridos, ante la Direccion Departamental de Educacién de la jurisdiccion.

o La DIDEDUC recibe la solicitud, realiza la revision documental y emite la resolucion
conforme al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento a la solicitud y atiende las correcciones que la DIDEDUC
requiere, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del tramite y la incorpora a su archivo institucional para
las acciones correspondientes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.11.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos cumplen con las caracteristicas descritas a continuacion y se presentan en

formato fisico.

INo. Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de
Identificacién -DPI-, vigente, . .
El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
de la persona nombrada como ~
o cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde a la persona nombrada
1 ||Albacea de la Mortuoria; si es . . !
i . como Albacea de la Mortuoria. En caso de persona extranjera sin DPI, se
extranjero, copia del resenta copia completa del pasaporte vigente
pasaporte. P P b pasap 9 '
Constancia de carencia de
antecedentes penales, , . . - .
: La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
vigente, de la persona . oo .
2 corresponde a la persona nombrada, es legible e indica la ausencia de
nombrada como Albacea de la
) antecedentes penales.
Mortuoria.
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores . :
gr La constancia se encuentra vigente, corresponde a la persona nhombrada, es
3 Sexuales -RENAS-, vigente, legible e indica que no figura en el registro como persona condenada por delito
de la persona nombrada como sexual
Albacea de la Mortuoria. '
: El documento es legible, se encuentra vigente e identifica el nhombre y el
Acta de nombramiento de ; o
4 - documento de identificaciébn de la persona nombrada como Albacea de la
Albacea de la Mortuoria Mortuoria

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.12. Cambio de jornada

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

autorizacion.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.12.1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente del director.
Constancia de carencia de antecedentes penales vigente del director.

Constancia vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del

director.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Plan de Seguridad Escolar del centro educativo privado, actualizado conforme a la
nueva jornada, conforme el Acuerdo Ministerial NUmero 247-2014 Crear el Sistema
de Gobernanza en la Gestion de Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar.

Documento que consigna el horario de clases conforme a 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 ingresa y se resuelve el tramite, se debe realizar el
cierre de los cbdigos vigentes y posteriormente se gestiona la creacion de los nuevos
codigos.

C.12.2. Procedimiento

El usuario del 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 jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.12.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

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

INo.

Requisito |

Caracteristicas |

1

Documento Personal de
Identificacién -DPI- vigente del
director.

El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
cuando la persona supera los 70 afios) y corresponde al director que realiza
la solicitud.

Constancia de carencia de
antecedentes penales vigente
del director.

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
corresponde al director, es legible e indica la ausencia de antecedentes
penales.

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

La constancia se encuentra vigente, corresponde al director, es legible e indica
gue no figura en el registro como persona condenada por delito sexual.

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

El plan se ajusta a la nueva jornada e incorpora los lineamientos de la Guia
para la gestion integral de riesgo y desastres para la seguridad escolar en el
Sistema Educativo Nacional, incluyendo: sefializacion del centro educativo,
programacion de simulacros, acciones para la continuidad del proceso
educativo en caso de suspension de clases, actividades de formacién del

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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personal con instituciones de la comunidad y el Ministerio de Educacion,
actividades de evaluacion de los aprendizajes conforme al Curriculo Nacional
Base -CNB- en los ejes de desarrollo sostenible, seguridad social y ambiental,
e integracion del Comité Escolar de Gestidén de Riesgo.

Documento que consigna el
horario de clases conforme a la
nueva jornada.

El documento contiene los horarios actualizados de todos los grados, niveles,
ciclos y carreras autorizadas, conforme al Curriculo Nacional Base -CNB- y
los pensum de estudio correspondientes.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.13. Cambio de ubicacién geogréfica
Las solicitudes se ingresan del 1 de enero al 30 de septiembre.
Debe ingresarlas el propietario, representante legal o director, seglin corresponda.

» Nota. Para el cambio de ubicacién geografica del centro educativo privado, se requiere
presentar cierre voluntario ante la Direccién Departamental de Educacién -DIDEDUC- de
la jurisdiccion, en los casos siguientes:

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

o Cambio de instalaciones de una zona a otra dentro del departamento de Guatemala.

Una vez obtenida la resolucién de cierre voluntario, el trdmite de cambio de ubicacién geogréfica, el que se
gestiona, en la plataforma destinada para el efecto, ante la DIDEDUC correspondiente al nuevo lugar.

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

C.13.1. Requisitos

o Resolucion de cierre voluntario de la ubicacién anterior. Aplica cuando exista cambio
de municipio en cualquier departamento o cambio de zona en el municipio de
Guatemala.

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 Recibo de energia eléctrica o servicio de agua del inmueble donde funciona el centro

educativo privado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Certificacion electronica de la propiedad del inmueble emitida por el Registro General
de la Propiedad o contrato de arrendamiento del inmueble donde funciona el centro
educativo privado.

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

Certificacién de que el edificio retine condiciones higiénico-sanitarias minimas para
la poblacién 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”.

C.13.2. Procedimiento

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

La Direcciéon Departamental de Educaciéon -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.13.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Los documentos se presentan en la plataforma BPM en formato Portable Document Format -PDF-,
en tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado en el espacio destinado para cada requisito. No se

mezclan tamarfios de formato.

INo || Requisito | Caracteristicas
Resolucion de cierre voluntario
de la ubicacion anterior. Aplica
cuando exista cambio de
1 municipio en cualquier||El documento es emitido por la DIDEDUC donde el centro educativo privado
departamento o0 cambio de|cuenta con autorizacién, contiene firmas, sellos y dispositivos de seguridad.
zona en el municipio de
Guatemala.
Documento  Personal de . . .
e ) El documento presenta ambos lados, es legible, vigente (excepto si la persona
2 ||ldentificacion -DPI, vigente, del - ) \ o
director es mayor de 70 afos) y corresponde al director que realiza la solicitud.
Constancia de carencia de . L . e .
La constancia esta vigente, se emite en los Ultimos seis meses, corresponde
3 |lantecedentes penales, ; . o .
, . al director y es legible, indicando la ausencia de antecedentes penales.
vigente, del director.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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INo || Requisito | Caracteristicas |
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores La constancia esta vigente, corresponde al director, es legible e indica que no

4 |Sexuales -RENAS-, vigente, figura como persona condenada por delito sexual
del director. 9 P P '
Recibo de energia eléctrica o

5 servicio de agua del inmueble|El recibo indica la direccién exacta del inmueble y se emite en los Gltimos tres
donde funciona el centro|lmeses.
educativo privado.

Certificacion electrénica de la
propiedad del inmueble
emitida por el Registro General||[El documento es legible, incluye codigo QR para verificacidn, esta vigente (no

6 de la Propiedad o contrato de||mayor a 90 dias) y se encuentra legalizado con firma y sello de notario. Lal
arrendamiento del inmueble|propiedad o arrendamiento debe estar a nombre del propietario del Centro
donde funciona el centro||Educativo Privado y cubrir el ciclo escolar correspondiente.
educativo privado.

Analisis de impacto ambiental
elabor_ao!o por profe5|_onal El andlisis es elaborado por profesional colegiado activo y corresponde al
7 |lespecializado y colegiado . .
: centro educativo privado.
activo.
Certificacion de que el edificio
relne condiciones higiénico-

8 sanitarias minimas para lajlLa certificacion es legible, vigente, firmada y sellada por la autoridad de salud
poblacién escolar, emitida por|ly acredita que el edificio cumple condiciones para la atencion educativa.
autoridad competente en salud
publica.

El formulario contiene informacion y anexos completos, es elaborado por
CEP-FOR-17 “Formulario de profesmnal cole_glaqlp activo en ingenieria o arquitectura, mc_Iuye flrmq, sello,
9 |. ., . ,» |timbres y legalizacion notarial. Si se requiere ingresar varios servicios, se
inspeccion de infraestructura”. . : . .,
permite generar un solo formulario que los incluya, para su presentacion en
cada solicitud.
CEP-FOR-18 “Formulario de||El formulario incluye informacion sobre talento humano, proyecto curricular,
10 |funcionamiento técnico del|plan, jornada y calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcion y
centro educativo privado”. colegiatura) y descripcién de mobiliario, equipo y laboratorios.

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.14. Cambio de nombre de centro educativo privado

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

autorizacion.

Debe ingresarlas el propietario o representante legal, segun corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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» Nota. El cambio de nombre se hace efectivo al finalizar el ciclo escolar en curso, posterior
a la culminacion de la papeleria de fin de ciclo. Para el efecto, se realiza el cierre de los
cbdigos actuales y la creacion de los nuevos conforme al procedimiento establecido.

C.14.1. Requisitos

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

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

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

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

» Nota. Los documentos corresponden a la persona que realiza la solicitud.
C.14.2. Procedimiento

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

o La Direccion Departamental de Educaciéon -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.14.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

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

INo Requisito | Caracteristicas |

Documento  Personal de
Identificaciébn -DPI-, vigente,||[El documento presenta ambos lados, es legible, vigente (excepto si la persona
del propietario o representante|les mayor de 70 afios) y corresponde al propietario o representante legal.

legal.

Constancia de carencia de
antecedentes penales,||La constancia esta vigente, se emite en los Ultimos seis meses, corresponde
vigente, del propietario oflal solicitante y es legible, indicando la ausencia de antecedentes penales.

representante legal.

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

La constancia esta vigente, corresponde al solicitante, es legible e indica que
no figura como persona condenada por delito sexual.

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

Requisito

| Caracteristicas |

4

Solicitud de cierre voluntario de
los cédigos actuales del centro

educativo privado.

El documento se elabora conforme al ACI-PRO-01 Procedimiento de
procesamiento de cAdigos de establecimientos.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.15. Cambio de ciclo nacional a ciclo internacional

Las solicitudes se 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 corresponda.

C.15.1. Requisitos

Documento Personal de ldentificacién -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 para la transicién 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 del 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 jurisdiccién recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

El usuario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.15.3. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Los documentos se presentan en formato PDF, en tamafio carta, oficio, legal o A4, por separado y
sin mezclar tamafios de formato.

INo || Requisito | Caracteristicas |
Documento  Personal de
1 Identificaciébn -DPI-, vigente,||El documento presenta ambos lados, es legible, vigente (excepto si la persona
del propietario o representante|les mayor de 70 afios) y corresponde al solicitante.
legal.
Constancia de carencia de
5 antecedentes penales,||La constancia esta vigente, se emite en los Ultimos seis meses, corresponde
vigente, del propietario oflal solicitante y es legible, indicando la ausencia de antecedentes penales.
representante legal.
Constancia  del Registro
Nacional de Agresores . L - . -
gr La constancia esta vigente, corresponde al solicitante, es legible e indica que
3 ||Sexuales -RENAS-, vigente, : .
o no figura como persona condenada por delito sexual.
del propietario o representante
legal.
El plan debe incluir la transicion del calendario escolar con atencion a los 180
Plan de trabajo sobre lajdias minimos de clases, calendario de vacaciones, calendario de
4 |transicion de ciclo nacional ajlevaluaciones (regulares, de recuperacion y extraordinarias), calendario de
ciclo internacional. cobro de cuotas autorizadas (inscripcién y colegiaturas) y demas aspectos que
el centro educativo privado considere necesarios.
] . El formulario contiene informacién sobre talento humano, proyecto curricular
CEP-FOR-18 “Formulario de . . » Proyecto curficuiar,
5 : . o plan, jornada y calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcién y
funcionamiento técnico”. . S o . :
colegiatura) y descripcion de mobiliario, equipo y laboratorios.

> Nota. La

Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los

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

guia. En

este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

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 no se encuentra habilitado en la plataforma BPM, por lo que se realiza en forma fisica.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario o representante legal, segin aplique.

C.16.1. Requisitos

Docu

mento Personal de Identificacion -DPI-, vigente, del representante legal o

propietario.

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

propietario.

repre

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

sentante legal o propietario.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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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 forma fisica con los documentos requeridos ante
la Direccién Departamental de Educacion de la jurisdiccion.

. La Direccion Departamental de Educacién recibe la solicitud, revisa los documentos
y resuelve conforme al procedimiento establecido.

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

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

C.16.3. 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 | Caracteristicas |

Documento Personal de

Identificacion -DPI-, vigente. El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto

1 si la persona supera los 70 afios) y corresponde al representante legal o
del representante legal o L . -
o propietario que realiza la solicitud.
propietario.
Constancia de carencia de
5 antecedentes penales,||La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,

vigente, del representante|lcorresponde al solicitante y es legible.
legal o propietario.

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

La constancia se encuentra vigente, corresponde al solicitante, es legible e
indica que no posee registro como persona condenada por delito sexual.

El plan incluye la transicién del calendario escolar con base en los 180 dias
Plan de trabajo sobre Ilajminimos de clase, calendario de vacaciones, de evaluaciones (regulares,
4 ||transicion de ciclojjrecuperacién y extraordinarias), calendario de cobro de cuotas autorizadas
internacional a ciclo nacional. ||(inscripcion y colegiatura) y otros aspectos que el centro educativo privado
considere necesarios.

CEP-FOR-18 “Formulario de|El formulario debe contiener informacién sobre talento humano, proyecto
5 |[funcionamiento técnico deljcurricular, plan, jornada y calendario escolar, propuesta de cuotas (inscripcion
centro educativo privado”. y colegiatura) y descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

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

el efecto.
Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.17. Cierre temporal de cédigos 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.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. El cierre temporal de codigos se autoriza hasta por tres afios consecutivos.

> Nota. Seis
solicita a la

meses antes de finalizar el tercer afo de cierre temporal, el centro educativo
DIDEDUC la habilitacion del cédigo o el cierre voluntario. Si requiere habilitarlo

antes, realiza la solicitud seis meses antes del inicio del ciclo escolar en el que requiere

funcionar.
C.17.1. Requisitos

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

° Certifi

cacion del acta en la que consta que el centro educativo privado resguardara

los archivos escolares de los estudiantes de los ciclos, niveles o carreras que solicita

cerrar

temporalmente.

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

C.17.2. Procedimientos

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

o La Di
solicit
al pro

reccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
ud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucién conforme
cedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

C.17.3. 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

| Caracteristicas |

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

El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
si la persona supera los 70 afios) y corresponde al director que realiza la
solicitud.

Certificacion del acta en la que
consta que el centro educativo
privado resguardara  los

La certificacion es emitida por el centro educativo o la supervision educativa,
indica los codigos de los niveles, ciclos o carreras que se cierran

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




PLA-PLT-10.01

w

Guia

De usuario para solicitud de trdmites de centros educativos privados en el subsistema de

educacion escolar

Del proceso: centros educativos privados | Cédigo: CEP-GUI-01 | Version: 6 | Pégina: 35 de 39

Requisitos

Caracteristicas \

archivos escolares de los
estudiantes de los ciclos,
niveles o carreras que solicita
cerrar temporalmente

temporalmente y deja constancia del resguardo de los archivos escolares de

los estudiantes.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente

guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en

correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.18. Habilitaciéon de c6digo temporalmente cerrado

la plataforma

Las solicitudes ingresan del 1 de enero al 30 de junio del primer, segundo y hasta el tercer afio en que el
cAdigo se encuentra cerrado temporalmente. En caso contrario, corresponde solicitar el cierre voluntario.

El ingreso de la solicitud corresponde al propietario, representante legal o director, segun aplique.

C.18.1. Requisitos

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

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

C.18.2. Procedimiento

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

o La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resoluciéon conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucién del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su 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.

INo |

Requisitos

Caracteristicas

|

1

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

El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto
si la persona supera los 70 afios) y corresponde al director autorizado.

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

CEP-FOR-18 “Formulario de|El formulario contiene informacién completa del talento humano, proyecto
2 |[funcionamiento técnico deljjcurricular, plan, jornada, calendario escolar, propuesta de cuotas cuotas
centro educativo privado”. (inscripcién y colegiatura) y descripcion del mobiliario, equipo y laboratorios.

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

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 total de la institucion en
forma definitiva. Este cierre también aplica para los tramites de cambio de ubicacion
geogréfica.

C.19.1. Requisitos

o Documento Personal de ldentificacion -DPI-, vigente, del propietario o representante
legal.
o Constancia de entrega de archivos escolares a la Direccion Departamental de

Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion correspondiente.
C.19.2. Procedimiento

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

o La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucién conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacion mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucién del tramite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

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.

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

| Caracteristicas |

Documento Personal

Identificaciébn -DPI-, vigente,
del propietario o representante

legal.

de El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente (excepto

si la persona es mayor de 70 afos) y corresponde al propietario o
representante legal que realiza la solicitud.

Constancia de entrega de|La constancia es legible, es emitida por la Direccion Departamental de

archivos  escolares

DIDEDUC de la jurisdiccion. ||solicita el cierre voluntario.

a laj|[Educacién correspondiente y corresponde al centro educativo privado que

» Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente
guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

C.20. Registro de informacion de centro educativo privado

Este trAmite se realiza a partir del afio 2027.
Debe ingresar la solicitud el propietario, representante legal o director, segun aplique.

» Nota. Este trdmite aplica cuando el centro educativo privado no ha registrado previamente
ante el Ministerio de Educacion alguno de los datos siguientes: nombre del representante
legal, propietario, director, direccibn geogréfica o cuotas educativas (inscripcion y
colegiaturas). Segun el caso, el representante legal, propietario o director del centro
educativo privado presenta la solicitud correspondiente.

C.20.1. Requisitos

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

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

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

Justificacion del no registro previo ante el Ministerio de Educacion.

C.20.2. Requisitos adicionales segun el tipo de registro

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

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

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

C.20.3. Procedimiento

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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o El usuario del centro educativo privado ingresa a la plataforma correspondiente,
consigna los datos, adjunta los documentos requeridos y envia la solicitud.

o La Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de la jurisdiccion recibe la
solicitud por medio de la plataforma, realiza la revision y emite la resolucion conforme
al procedimiento establecido.

o El usuario da seguimiento al ID generado en la plataforma. Cuando la DIDEDUC
requiere correcciones o ampliaciones, el usuario integra la informacién mediante el
ingreso de una nueva solicitud, segun corresponda.

o El usuario recibe la resolucion del trdmite por medio de la plataforma, la descarga e
imprime para las acciones correspondientes y la incorpora a su archivo institucional.

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 tamafios de formato.

Caracteristicas \
El documento presenta ambos lados, es legible, se encuentra vigente

Requisitos |
Documento Personal de

INo |

1 |Identificaciébn -DPI-, vigente, del

representante legal o propietario.

(excepto si la persona es mayor de 70 afios) y corresponde al representante
legal o propietario que realiza la solicitud.

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

La constancia se encuentra vigente, se emite en los Ultimos seis meses,
corresponde al solicitante y es legible.

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

La constancia se encuentra vigente, corresponde al solicitante, es legible e
indica que no posee registro como persona condenada por delitos
sexuales.

Justificacion del

previo.

no registro

La justificacion se presenta en documento con membrete institucional y
contiene firma del representante legal o propietario.

Documento legal que establece la
propiedad o representacion legal.

Documento de propiedad: es legible, incluye cédigo QR para verificacion y
se encuentra legalizado con firma y sello de notario; si corresponde a
escritura, se encuentra a nombre del propietario. Documento de
representacion legal: es legible, se encuentra registrado ante el Registro
Mercantil, Ministerio de Gobernacién o entidad donde corresponda, vigente
e indica el nombre del representante legal.

Recibo de servicio de agua
potable o energia eléctrica del
inmueble donde funciona el
centro educativo privado

El recibo indica la direccion exacta del inmueble y se emite en los Gltimos
tres meses.

Solicitud de autorizacién de cuota
de inscripcion y colegiatura.

La solicitud es legible y detalla el nombre del centro educativo privado y las
cuotas de inscripcion y colegiatura de todos los servicios no registrados
ante el Ministerio de Educacion.

> Nota. La Direccion Departamental de Educacion rechaza la solicitud cuando los
documentos no cumplen con los requisitos o caracteristicas establecidas en la presente

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.21.

guia. En este caso, el usuario ingresa una nueva solicitud en la plataforma
correspondiente, dentro de los plazos establecidos para el efecto.

Cierre definitivo de centro educativo privado

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.

D. Documentos relacionados

| codigo | Descripcién

“Guia de uso de la plataforma BPM para la recepcion, revision y resolucién de los tramites
CEP-GUI-02 - : . ”

solicitados por los centros educativos privados”.

“Guia de uso de la plataforma BPM para la solicitud de los trdmites de los centros educativos
CEP-GUI-03 : ”

privados”.
|CEP-INS-14 “Tramites de centros educativos privados del subsistema de educacion escolar”. |
|CEP-INS-01 “Instructivo para el cierre definitivo de centros educativos privados” |

“Informe circunstanciado de la visita ocular del profesional que ejerce funciones de supervisiéon
CEP-FOR-03 . : ; o

educativa al centro educativo privado con denuncia
|CEP—FOR—17 “Formulario de inspeccion de infraestructura” \
ICEP-FOR-18 | “Formulario de funcionamiento técnico del centro educativo privado”, |
CEP-FOR-19 Formulario q’e implementacion del Curriculo Nacional Base -CNB- y la formacion continua de

los docentes”.
|ACAR—FOR—01 “Formulario de requisitos para la implementacion curricular”. \
|ACAR—FOR—02 “Formulario de inspeccién de infraestructura y espacios de aprendizaje” \
IACAR-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 Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.



