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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Firma:

o Irma Consuely'Ci

| Pérez / Auditora / DIDAI
Firma: e

e Carlos Rall Lopez (941531/ Auditor / DIDAI

‘J

Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Fecha
o Homero Nelson Lopez Pérez / Subdirector / o Esmelin Casasola / Director / DIDA!
I[:)ilrcr;nEa(‘)OR Firma: Sucely De Ledn de Diaz /
' / Directora General de DIGEACE
e Francisco Cacia/ Asesor Técnico / Vicedespacho
de Disefio y Verificacion de la Calidad Educativa
Firma:
o Julio Suruy / Director / DIDEFI
José Inocente Moreno Cambara /
Viceministro de Disefio y
Verificacion de la Calidad
Firma: r O4-l0-2019
. SWenia Valdez Moniérroso / Subdirectora | Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y = =
Técnico-Pedagbgica | UC Guatemala Calidad / DIDEFI (--"——
Oriente = Firma: o —
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B. GLOSARIO

1.- Autoridad Distrital Funcionario que realiza actividades de supervision educativa. Se refiere a:
Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Pedagégico (CTP), Coordinador
Técnico Administrativo (CTA), Maestro nombrado como gestor educativo por la
Autoridad superior del Despacho Departamental.

C. NORMATIVA LEGAL:

o Acuerdo Gubernativo numero 52-2015 “Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de Centros
Educativos Privados”, de fecha 04 de Febrero de 2015, Articulo 43. Cierre definitivo y Articulo 44.
Procedimiento para el cierre definitivo.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El presente documento describe el procedimiento a implementar por las Direcciones Departamentales de
Educacion para el cierre definitivo de Centros Educativos Privados, que incurran en las siguientes situaciones:

a) Incumplimiento en las prestaciones de servicios educativos ofrecidos
b) Realizar cobros no autorizados

c) Uso inadecuado de titulos y diplomas

d) Ofrecer carreras no autorizadas

e) Falsedad de informacion en papeleria oficial y

f) Emisién de diplomas vy titulos falsos

El proceso establece, desde la recepcién de la denuncia hasta la emisién y notificacion de la Resolucién de
cierre definitivo, asi como la cancelacion de los cédigos de niveles.

D.1. Recepcion, verificacion, analisis y emision de Resolucién

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Las denuncias de los usuarios relacionadas con las situaciones descritas en el inciso

D. de este documento, se pueden recibir por diferentes medios, para lo cual se procede
de la forma siguiente:

1. Siladenuncia la reciben los Asistentes de Atencién a Quejas de DISERSA o los

Coordinador de Enlaces de Quejas de Planta Central y DIDEDUC, se registra en el Sistema de
Cartifoacion Quejas, Comentarios y Sugerencias, segun lo establecido en el Procedimiento
DIDEDUC / ATE-PRO-03 “Atenciéon a Quejas”, el cual automaticamente asigna un numero
1. Recibir | 00 <8 d traslada al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion de |
denuncia y Atencion a e caso y se traslada al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion de la
trasladar Dg;‘gg; , Direccién Departamental de Educacién correspondiente, para que realice las
Enlace de acciones descritas en el presente instructivo.
Quejas Planta
Central y . . , . . e
DIDEDUC 2. Sila denuncia la recibe el Coordinador de Acreditamiento y Certificacion de la

Direccion Departamental de Educacion, registra la informacién en el formulario
CEP-FOR-01 “Registro de Expedientes de Denuncias contra Centros
Educativos Privados”.

Imprime, firma, sella y traslada copia al Subdirector/Jefe Técnico Pedagdgico.

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

Recibe denuncia y copia del formulario CEP-FOR-01 “Registro de Expedientes de
Denuncias contra Centros Educativos Privados” y realiza las acciones siguientes:

1. Por medio de Cédula de Notificacion, notifica al Director o Propietario del Centro

2. Recibir Subdrector/ Educativo Privado y concede audiencia por cinco (5) dias habiles para que se
denuncay o Teenico manifieste sobre los hechos de la denuncia y presente las pruebas de descargo
audiencia DIDEDUG correspondientes.

2. Deja constancia de la audiencia, para lo cual registra informacion en el
formulario CEP-FOR-02 “Registro de Audiencia a Director o Propietario de
Centro Educativo Privado”.

Informa al Director Departamental de Educacién, de la denuncia recibida y la

informacion recabada en la audiencia concedida al Director o Propietario del Centro
Subdirector/

3. Informar al ool Educativo Privado en cuestion.
Director Técnico
Departamental de Pedagogico . . .

Educacién ooepuc | Elabora propuesta para que el Director Departamental de Educacion, instruya a la
Autoridad Distrital, quien realizara una visita ocular al Centro Educativo Privado
evidencia de la denuncia recibida.

4. Comisionar birector | Comisiona a la Autoridad Distrital para realizar visita ocular al Centro Educativo Privado
para realizar visita| Departamental . . . .
ocular de Educacion | Y recabe evidencia de la denuncia recibida.

5.Realizarvisitay| Auoricad | R€@lIZa  Visita al Centro Educativo Privado y realiza Ie?s' investigaciones
) re?_lizar_, Distital | correspondientes y recaba evidencias que fundamenten o desvirtien la denuncia,
investigacion dejando constancia de lo actuado en Acta administrativa.

Elabora informe circunstanciado en el formulario CEP-FOR-03 “Informe
6. Elaborar y Agi‘gtrrii‘:;d Circunstanciado de la Visita Ocular de la Autoridad Distrital al Centro Educativo Privado
trasladar informe con Denuncia”, y lo traslada de forma fisica al Director Departamental de Educacion

correspondiente.

orector | 17@slada el formulario CEP-FOR-03 “Informe Circunstanciado de la Visita Ocular de la
Departamental | Autoridad Distrital al Centro Educativo Privado con Denuncia”, al Subdirector/Jefe
de Bducacion | Tacnico Pedagogico, para su analisis.

7. Recibir y
trasladar informe

Recibe y analiza la informacién recabada y aplica el correctivo, cuando sea oportuno, y
subdirector/ | d€ja constancia en el expediente del Centro Educativo Privado, por medio de

8. Recibir y .
analizar T:g;‘i’:o Resoluciéon Departamental.
informacion -
Pedagogico
recabada DIDEDUC . . . . L,
Si la denuncia es plenamente fundamentada con evidencia documental, continta el
procedimiento de cierre.
subdirectory | El@bora  informe  circunstanciado en el formulario CEP-FOR-04 “Informe
9. Elaborar y Jefe/ Circunstanciado de la Audiencia Otorgada al Centro Educativo Privado”, que incluya la
presentar informe Técnico

circunstanciado | Pedagogico |recomendacion de cierre del Centro Educativo Privado con base a las evidencias
DIDEDUC | recabadas y traslada al Director Departamental de Educacion.

i Recibe formulario CEP-FOR-03 “Informe Circunstanciado de la Audiencia Otorgada al

10. Recibir . . . » . .z
Informe o Director | Centro Educativo Privado”, emite Resolucion Departamental para cancelar la
Circunstanciado y epartamenta

s AN ace) | deEducacion |@utorizacion del Centro Educativo Privado. En la Resolucion se debera indicar que el
cierre sera efectivo a partir del ultimo dia del ciclo escolar que esté en curso.

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

11. Trasladar orector | 17aslada al Subdirector/Jefe Técnico Pedagogico, la Resolucion Departamental del
Resolucion | Departamental | cierre del Centro Educativo Privado y de la cancelacion de los codigos de nivel, para
Departamental de Educacion e . . .
notificar al Director o propietario.

Subdirector/

12- Notificar el | Notifica a las Autoridades del Centro Educativo Privado y a la Autoridad Distrital, por
Departamental Pedagégico medio de Cédula de Notificacion.
DIDEDUC

13. Informar a Agi‘gtrrii‘:;d Informa a los Padres de familia de los Estudiantes del cierre del Centro Educativo

Padres de familia Privado, dejando constancia en Acta administrativa.

pirectorde | Transfiere al Subdirector/Jefe Técnico Pedagdgico, los documentos escolares de

14. Transferir

:srggli::; ngc";[ﬁo conformigiad con lo esta_blecido en el A_rt(culo_30 del Acuerdo Gubernativo numero 52-
pivado | 2015, dejando constancia en Acta administrativa.
Subdirector/
“st;gazibc"gg;gos Tig;?éo Hace publico el listado de codigos y nombres de Centros Educativos Privados
clausurados Pedagégico | Clausurados y la razon de cierre, a través de los medios disponibles.

DIDEDUC

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



