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Presentacion

El Ministerio de Educacion a través de la Direccion General de Acreditacion vy
Certificacion, DIGEACE, hace entrega a los propietarios y directores de centros
educativos privados, de la guia que desarrolla los procesos administrativos a seguir,
para dar cumplimiento con lo normado en el Acuerdo Gubernativo nimero 52-2015
Reglamento de autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados.

Este documento tiene como objetivo describir los requisitos que deben presentar
las autoridades de los centros educativos privados, para solicitar cualquiera de los
tramites normados en el acuerdo antes mencionado. Asi como el procedimiento
general que ejecutardn las Direcciones Departamentales de Educacion, Dideduc,
para resolver las solicitudes presentadas por los colegios.

Los formatos que se indican en la presente guia, estan colgados en el portal Web
del Mineduc, los cuales pueden ser descargados para rellenarlos y adjuntarlos al
expediente fisico que se presentard en la Dideduc de su jurisdiccion. Asimismo,
encontraran informacidn relativa a los tramites y las dudas que puedan surgir.

http://www.mineduc.gob.gt/CENTROS_EDUCATIVOS_PRIVADOS/
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La inscripcién en el Registro Unico de Centros Educativos, RUCE, es un proceso
obligatorio Unicamente para los centros educativos ya autorizados, debiendo
actualizar sus datos generales para que le sea asignado su RUCE. En el caso de
centros educativos que pertenezcan a una misma corporacion, cada uno debera
solicitar su RUCE. Una vez asignado, este cddigo servird para hacer tramites en
el sistema informatico de CEP.

Datos generales del centro educativo
a. Ndmero de teléfono
b. Correo electrénico

Informacion del recurso humano del centro educativo privado.
(Formato 00.01)

Copia de la resolucidn que autoriza los servicios que presta el
centro educativo.

Copia de la resoluciéon que nombra al director, representante legal o
propietario que puede realizar trdmites ante la Direccion Departamental de
Educacion.

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente, del trdmite
a solicitar.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de
Educacién de su jurisdiccion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hara mediante cédula de notificacion.

INSCRIPCION EN REGISTRO UNICO DE CENTROS EDUCATIVOS -RUCE- = 7



Datos generales del centro
educativo

Informacion del recurso humano
(Formato No. 00.01)

Copia de la resolucién que
autoriza los servicios que presta
el centro educativo

Copia de la resolucién que
nombra al director, representante
legal o propietario que puede
realizar trdmites ante la Direccidn
Departamental

Numero de teléfono

Direccién de correo electrénico

Nombre completo de cada docente
y personal administrativo

Titulo y nimero de registro del dltimo
grado académico que acredita a los
docentes para impartir clases en el nivel
que esta asignado

Numero de Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- del DPI

Nivel, ciclo, area, subdrea o asignatura
y jornada a impartir

Tiempo de servicios docente
comprobable

Si es extranjero adjunta copia del
permiso para trabajar en el pais

Es legible

Indica todos los servicios educativos
que presta el centro educativo

Es legible

El nombre del director, representante
legal o propietario, corresponde a la
persona que realiza la solicitud
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AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE
CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS

. Requisitos

1 » Datos generales del centro educativo.

2 3 Copia del documento de identidad del propietario o representante legal.

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

4 » Constancia de ubicacion geograéfica del centro educativo, firmada y sellada
por la municipalidad correspondiente.

5 » Copia simple legalizada de la escritura que prueba la propiedad del
inmueble o contrato de arrendamiento.

6 » Plan de mitigacion de riesgos segun lineamientos establecidos en el
Acuerdo Ministerial 247-2014 Sistema de Gobernanza en la Gestion de
Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar.

7 » Andlisis del impacto ambiental, elaborado por un profesional especializado
en la rama y colegiado activo.

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

9 » Planos de planta del edificio escolar, que retinan las condiciones
pedagdgicas para el aprendizaje, segun los lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del Ministerio de Educacion.

10 » Informacidn del recurso humano. (Formato 00.01)

11 » Informacidn del proyecto curricular, jornadas y servicios extracurriculares
que ofrecerd el centro educativo. (Formatos 01.01, 01.02 y 01.03)

12 » Propuesta de cuotas por los servicios educativos que prestard. (Formato 01.04)
13 » Descripcion del mobiliario escolar que utilizara. (Formato 00.05)

14 » Copia del titulo y cédula docente del/los director/es propuestos para cada
nivel que solicita autorizacion.

NOTA

1. Segun los servicios educativos que solicita autorizacion, en el caso del Nivel
Medio, Ciclo Diversificado (carreras), en la solicitud debe indicar las carreras
requeridas, segun el catalogo de carreras de aplicacion general autorizadas.

2. Para la verificacion de la infraestructura del centro educativo, debe abocarse a la
Unidad de Planificacion de la DIDEDUC y realizar el procedimiento que se le indique.

https://bit.ly/3BxIJF3
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Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente del tramite a solicitar.

Educacidn de su jurisdiccion.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de

Unicamente los trémites de Revalidacidén de autorizacién de funcionamiento
y ampliacion de ciclos, niveles, carreras o jornadas, tienen fecha limite de
presentacion, ultimo dia habil de junio.

los dias y horarios de atencion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacion.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos
No.

Requisitos

41 Copia del documento de
identidad del propietario o
representante legal

~  Constancia vigente de carencia
de antecedentes penales del
propietario o representante legal

5 Constancia de ubicacion
geografica del centro educativo,
firmada y sellada por la
municipalidad correspondiente

Caracteristicas

>

Presenta copia de ambos lados del
documento

Es legible
Pertenece al propietario o representante

legal que realiza la solicitud

Estd vigente, emitida en plazo no mayor
a seis meses

> Pertenece al propietario o representante
legal que realiza la solicitud

> Eslegible

> Indica que no posee antecedentes
penales

> Eslegible

> Indica la direccidn exacta de la

ubicacidn del inmueble donde
funcionara el centro educativo

Fue extendida por la municipalidad
de la jurisdiccion donde funcionara el
centro educativo

Presenta firma y sello de la autoridad
competente

Es vigente, emitida en plazo no mayor a
tres meses

10 - AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS



Copia de la resolucion que
nombra al director, representante
legal o propietario que puede
realizar tramites ante la Direccion
Departamental

Plan de mitigacion

de riesgos segun lineamientos
establecidos en el Acuerdo
Ministerial 247-2014

Andlisis del impacto ambiental,
elaborado por un profesional
especializado y colegiado activo.

Certificacion de que el edificio
reldne condiciones higiénicas
sanitarias minimas, extendida por
autoridad competente en materia
de salud publica

Es legible

Estd legalizada (presenta firma y sello
de notario) con plazo no mayor a tres
meses de faccionada

Si es escritura de propiedad esta a
nombre del propietario del centro
educativo

Si es contrato de arrendamiento o
convenio de préstamo de inmueble,
debe estar a nombre del propietario

del centro educativo y con vigencia

no menor a un afo a partir de
presentada la solicitud de autorizaciony
funcionamiento del centro educativo

El plan contiene:

a. Acciones para la sefalizacion del
centro educativo

b. Programacién de simulacros con la
comunidad educativa

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

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

e. Actividades de evaluacién de la
aplicacion de los aprendizajes segun
lo establecido en el CNB en los gjes:
desarrollo sostenible, seguridad
social y ambiental

f. Integracién del Comité Escolar de
Gestion de Riesgos

El andlisis fue elaborado por un
profesional colegiado activo

Es legible
Esta vigente

Presenta firma y sello de la autoridad de
salud publica que lo emitid

El certificado indica que reline
condiciones higiénicas para la atencion
de estudiantes

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS = 11




Planos de planta del edificio
escolar, que rednan las
condiciones pedagdgicas

para el aprendizaje, segun los
lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del
Ministerio de Educacion

Informacion del recurso humano
(Formato 00.01)

Informacién del proyecto
curricular (Formato 01.01)

Informacidn de las jornadas
(Formatos 01.02)

Informacion de servicios
extracurriculares (Formatos 01.03)

Propuesta de cuotas por los
servicios educativos que prestard
(Formato 01.04)

Lineamiento para la verificacion de
instalaciones de colegios, emitidos por
la Direccion de Planificacion, Diplan.

Nombre completo de cada docente y
personal administrativo

Titulo y ndmero de registro del dltimo
grado académico que acredita a los
docentes para impartir clases en el nivel
que estd asignado.

Numero de Cdédigo unico de
identificacion, CUl del DPI

Nivel, ciclo, drea, subdrea o asignatura y
jornada a impartir

Tiempo de servicio docente
comprobable

Si es extranjero adjunta permiso para
trabajar en el pais

Indica qué se va a ensefiar
(Areas, subdreas o asignaturas segun el
curriculo vigente)

Coémo se va ensefiar
(Planificacién y metodologia)

Cudndo se va ensefiar
(Calendario escolar)

Qué, como y cudndo se evaltan los
aprendizajes

Presenta los horarios de cada uno de
los niveles, ciclos y carreras

Describe qué servicios extracurriculares
ofrecerd y en qué horario

Descripcion de estrategias para
incentivar la formacién continua de
docentes

Presenta el perfil de Proyecto Educativo
Institucional (Vision, mision, objetivos,
ideario de valores y perfil de egreso de
estudiantes por nivel)

Indica las cuotas de inscripcién y
colegiatura de cada servicio educativo
solicitado

12 - AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS



14 Copia del titulo y cédula docente
del/los director/es propuestos
para cada nivel que solicita
autorizacion.

15 Descripcién del mobiliario escolar

que utilizaran

—

—

>

Es legible
Presenta copia de ambos lados

El titulo y el escalaféon cumple con la
normativa vigente

El titulo y la cédula docente pertenecen
al director propuesto

Verificar que el/los director/es
propuestos no trabajen en la misma
jornada en otro centro educativo ya
autorizado.

Enlista y describe el mobiliario que
contard en cada drea educativa.

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS = 13




ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 36-2015

“Reglamento del régimen de cuotas para centros educativos privados”
Datos generales del acuerdo
Tipo de documento: Cantidad de articulos: 16

Acuerdo Gubernativo Derogatoria:

Numero: 36-2015 Acuerdo Gubernativo niimero
Fecha de emisidn: 1202-85, del 13 de noviembre
4 de febrero de 2015 de 1985

14 )

Naturaleza del Reglamento

El normativo desarrolla el Decreto Ley nimero 116-85 del Jefe de
Estado, el cual regula la autorizacion y modificacion de las cuotas
educativas que podran cobrar los centros educativos privados
por los servicios que prestan a sus estudiantes en congruencia

con el marco normativo autorizado para su funcionamiento y

principalmente con los elementos que integran el aseguramiento

K de la calidad educativa. , ’

Definicidon de centros educativos privados. Los centros educativos privados son
establecimientos a cargo de propiedad de particulares que ofrecen servicios
educativos de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por
el Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su
correcto funcionamiento.

Exhibicion de valor de cuotas. Los centros educativos privados deberan poner a
la vista publica y en los prospectos informativos el valor de sus cuotas y costo de
inscripcion debidamente autorizados por el Ministerio de Educacion, indicando
ndmero y fecha de resolucion emitida.



REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO
. Requisitos

1 ¥ Informe del avance de los planes de mejora que incluya los cambios
recomendados con relacién al Aseguramiento de la Calidad, Capitulo Il del
Reglamento de Autorizacién de Funcionamiento de Centros Educativos
Privados. (Formato 02.01)

2 » Memoria de labores de cada afio de funcionamiento a partir de la Ultima
revalidacién o autorizacién de funcionamiento. (Formato 02.02)

3 » Copia del documento de identidad del propietario o representante legal.

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

5 » Constancia de actualizacion de informacidn general del establecimiento
emitida por el SIRE. (Este requisito aplica Unicamente cuando el sistema
informdtico de Centros Educativos Privados este habilitado)

6 » Informacion del recurso humano. (Formato 00.01)

7 > Copia de la resolucién de autorizacién del Contrato de Adhesién emitida
por DIACO.

8 » Copia del Contrato de Adhesion autorizado por DIACO.

9 » Constancia del Libro de Quejas autorizado por DIACO.

10 » Copia simple legalizada de la escritura que prueba la propiedad del
inmueble o contrato de arrendamiento.

11 » Certificacion de que el edificio relne condiciones higiénicas sanitarias
minimas para acondicionar a la poblacién escolar, extendida por autoridad
competente en materia de salud publica.

12 » Planos de planta del edificio escolar, que retinan las condiciones pedagdgicas
para el aprendizaje, segun los lineamientos sugeridos en el Manual del Aula
de Calidad del Ministerio de Educacion.

13 » Copia de la resolucion de autorizacion o revalidacién de autorizacidon de
funcionamiento de cada servicio educativo autorizado.

REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO = 15



Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente del tramite a solicitar.

Educacidn de su jurisdiccion.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya
sido notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacion.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

No. Requisitos

41 Informe del avance de los
planes de mejora que incluya
los cambios recomendados
con relacién al Aseguramiento
de la Calidad, Capitulo Il del
Reglamento (Formato 02.01)

2 Memoria de labores
(Formato 02.02)

3 Copia del documento de
identidad

Caracteristicas

> Indica los planes de mejora
desarrollados por el centro educativo
(Plan de mejora pedagdgico, de
infraestructura, de formacién docente,
de proyeccion a la comunidad; entre
otros si los hubiera)

> Indica datos cuantitativos y cualitativos
del avance de ejecucién y logro de los
planes de mejora

> Incluye documentos que evidencian el
avance de los planes de mejora

> Describe cada afio de funcionamiento
a partir de su dltima revalidacion,
indicando:

a. Objetivos planteados para cada ciclo
escolar

b. Actividades planificadas para la
consecucion de los objetivos

c. Logros alcanzados

> Presenta copia de ambos lados del
documento

> Eslegible

> Pertenece al propietario o representante
legal que realiza la solicitud

16 - REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO



4 Constancia vigente de carencia » Esta vigente, emitida en plazo no mayor
de antecedentes penales del a seis meses

propietario o representante legal ) .
> Pertenece al propietario o

representante legal que realiza la

solicitud
> Eslegible
> Indica que no posee antecedentes
i penales
5 Cor'15tancia de actualizacion > Verificar en el sistema que el
de informacion general del centro educativo haya realizado la
establecimiento (Ver pagina12) | actualizacién de informacién general
6 Informacién del recurso humano » Nombre completo de cada docente y
(Formato 00.01) personal administrativo

> Titulo y nimero de registro del grado
académico que acredita a los docentes
para impartir clase en el nivel que esta
asignado.

» Numero de Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- del DPI

> Nivel, ciclo, a@rea, subarea o asignatura
y jornada a impartir

> Tiempo de servicio docente
comprobable

> Sies extranjero adjunta permiso para
trabajar en el pais

7 Copia de la resolucion de » Laresolucién y el contrato es legible
autorizacion del Contrato de y vigente
Adhesion y copia del mismo, » ]
autorizado por DIACO > Il_DalaArézoluaon presenta firma vy sello de

> El contrato pertenece al centro
educativo que solicita la revalidacion
de autorizacion

> El contrato corresponde al ciclo escolar
vigente

8 Constancia del Libro de Quejas > La constancia es legible y vigente
autorizado por DIACO
> La constancia presenta firma y sello

de DIACO

> El constancia pertenece al centro
educativo que solicita la revalidacion
de autorizacion

REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO = 17



© Copia simple legalizada de
la escritura que prueba la
propiedad del inmueble o
contrato de arrendamiento

10 Certificacion de que el edificio
redne condiciones higiénicas
sanitarias minimas para
acondicionar a la poblacion
escolar, extendida por autoridad
competente en materia de
salud publica.

11 Planos de planta del edificio
escolar, que rednan las
condiciones pedagdgicas
para el aprendizaje, segun los
lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del
Ministerio de Educacion.

12 Copia de la resolucion de
autorizacién o revalidacion de
autorizacion de funcionamiento
de cada servicio educativo
autorizado.

Es legible

Esta legalizada (presenta firma y sello)
por notario con plazo no mayor a tres
meses de faccionada

Si es escritura de propiedad estd a
nombre del propietario del centro
educativo

Si es contrato de arrendamiento o
convenio de préstamo de inmueble
debe estar a nombre del propietario
del centro educativo y con vigencia no
menor a un aflo a partir de presentada
la solicitud de revalidacion de
autorizacion y funcionamiento.

Es legible

Estd vigente

Presenta firma y sello de la autoridad
de salud publica correspondiente

La certificacion indica que reune
condiciones higiénicas para la atencién
de estudiantes

Lineamiento para la verificacion de
instalaciones de colegios, emitidos por
la Direccidén de Planificacién, Diplan.

Es legible.

Pertenece al centro educativo que
solicita revalidacion.

Presenta resolucidon de todos los servicios
educativos que tiene autorizados.

18 - REVALIDACION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO



CAMBIO DE DIRECTOR, REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO

. Requisitos

Director

1 » Copia del documento
de identidad del
propietario o
representante legal.

2 » Constancia vigente
de carencia de

antecedentes penales.

3 » Copia confrontada
del titulo de maestro
o profesor de

educacién media.

4 » Sies extranjero
adjunta copia del
permiso para trabajar

en el pals.

Representante legal

1 » Copia del documento
de identidad del
propietario o
representante legal.

2 » Constancia vigente
de carencia de

antecedentes penales.

3 » Copia del
nombramiento como

representante legal.

4 » Copiadela
escritura de
constitucion de

sociedad.

Propietario

1 » Copia del documento
de identidad del
propietario o
representante legal.

2 » Constancia vigente
de carencia de
antecedentes penales.

3 > Copia simple
legalizada del
contrato de compra
y venta del centro
educativo privado.

4 » Copia del
nombramiento de
Albacea de mortual
del causante, en caso
de fallecimiento.

NOTA:

Los documento a presentar son de la persona que asumira el cargo de director,
propietario o representante legal. Si el cambio de director es una persona diferente
por nivel, debera ingresarse una solicitud por cada uno.

Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente del trdmite a solicitar.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de
Educacidn de su jurisdiccion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya
sido notificado. La entrega se harda mediante cédula de notificacion.

CAMBIO DE DIRECTOR, REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO = 19




lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

No. Requisitos

1 Copia del documento de
identidad

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

3 Copia confrontada del titulo de
maestro o profesor de educacion
media, del director.
(Aplica Unicamente para Director)

4 Sies extranjero adjunta copia del
permiso para trabajar en el pais

5 Copia simple legalizada del
nombramiento de representante
legal

6 Copia simple legalizada del

contrato de compra y venta

7 Copia de la escritura de
constitucion de sociedad.

(Aplica Unicamente para
Representante Legal)

Copia del nombramiento de
Albacea de mortual del causante,
en caso de fallecimiento.

(Aplica Unicamente para
Propietario)

Caracteristicas

>
>
>

Presenta ambos lados del documento
Es legible

Pertenece al propietario o representante
legal que realiza la solicitud

Estd vigente, emitida en plazo no mayor
a seis meses

Pertenece al propietario, director o
representante legal que realiza la solicitud

Es legible

Indica que no posee antecedentes
penales

Es legible

> Presenta copia de ambos lados

Presenta el sello de confrontacion con
el original, de la Unidad de Atencidn al
Ciudadano de la DIDEDUC

Permiso para trabajar en el pais, emitido
por el Ministerio de Trabajo, con selloy
firma de la autoridad correspondiente.

Es legible

Estd legalizada (presenta firma y sello)
por notario con plazo no mayor a tres
meses de faccionada

Estd vigente

2 Indica el nombre del nuevo

representante legal

Es legible

Indica la direccion exacta de la
ubicacion del centro educativo

Fue extendida por abogado y notario

Esta legalizada (presenta firma y sello)
por notario que la suscribid

Es legible
Estd vigente

Indica que el centro educativo pertenece
a la sociedad constituida en la escritura

Es legible

> Estd vigente

Indica que el nombre y documento de
identificacion de la persona que se esta
presentando como nuevo propietario
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AMPLIACION DE CICLOS, NIVELES, CARRERAS Y CAMBIO DE JORNADAS
. Requisitos

1 ¥» Copia del documento de identidad del propietario o representante legal.

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

3 ¥ Constancia de ubicacion geogréfica del centro educativo, firmada y sellada
por la Municipalidad correspondiente.

4 » Copia simple legalizada de la escritura que prueba la propiedad del
inmueble o contrato de arrendamiento.

5 » Plan de mitigacion de riesgos segun lineamientos establecidos en el
Acuerdo Ministerial 247-2014 Sistema de Gobernanza en la Gestion de
Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar.

6 » Andlisis del impacto ambiental, elaborado por un profesional especializado y
colegiado activo.

7 ¥ Certificacion de que el edificio reline condiciones higiénicas sanitarias
minimas para acondicionar a la poblacidn escolar, extendida por autoridad
competente en materia de salud publica.

8 ¥ Planos de planta del edificio escolar, que retinan las condiciones
pedagdgicas para el aprendizaje, segun los lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del Ministerio de Educacién.

9 » Informacidn del recurso humano. (Formato 00.01)

10 » Informacidn del proyecto curricular, jornadas y servicios extracurriculares
que ofrecera el centro educativo. (Formatos 01.01, 01.02 y 01.03)

11 » Propuesta de cuotas por los servicios educativos que prestardn. (Formato 01.04)
12 » Descripcién del mobiliario escolar que utilizarén. (Formato 01.05)

13 » Informe del avance de los planes de mejora que incluya los cambios
recomendados con relacion al Aseguramiento de la Calidad, Capitulo Il del
Reglamento. (Formato 02.01)

14 » Copia de la resolucion de autorizacion del Contrato de Adhesion emitida
por DIACO.

15 » Copia de Contrato de Adhesion.

16 » Constancia del Libro de Quejas autorizado por DIACO.
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Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente del trdmite a solicitar.

Educacidn de su jurisdiccion.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacion.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

No. Requisitos

1 Copia del documento de
identidad

2 Constancia vigente de carencia
de antecedentes penales del

propietario o representante legal

3 Constancia de ubicacion

geografica del centro educativo,

firmada y sellada por la
Municipalidad correspondiente

Caracteristicas

> Presenta ambos lados del documento

> Eslegible

> Pertenece al propietario o
representante legal que realiza la
solicitud

> Esta vigente, emitida en plazo no mayor
a seis meses

> Pertenece al propietario o representante
legal que realiza la solicitud

> Eslegible

> Indica que no posee antecedentes
penales

> Eslegible

2 Indica la direccién exacta de la

ubicacién del inmueble donde
funcionard el centro educativo

Fue extendida por la municipalidad
de la jurisdiccion donde funcionara el
centro educativo

Presente firma y sello de la autoridad
competente

Es vigente, emitida en un plazo no
mayor a tres meses
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Es legible

> Estd legalizada (presenta firma y sello)
por notario con plazo no mayor a tres
meses de faccionada

Si es escritura de propiedad estd a
nombre del propietario del centro
educativo

Si es contrato de arrendamiento o
convenio de préstamo de inmueble
debe estar a nombre del propietario del
centro educativo y con vigencia minima
de un afio a partir de la solicitud de
ampliacién de servicios

El plan contiene:

a. Acciones para la sefializacion del
centro educativo

b. Programacién de simulacros con la
comunidad educativa

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

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

e. Actividades de evaluacién de la
aplicacion de los aprendizajes segun
lo establecido en el CNB en los ejes:
desarrollo sostenible, seguridad
social y ambiental

f. Integracion del Comité Escolar de
Gestion de Riesgos

El andlisis fue elaborado por un
profesional colegiado activo

> Eslegible y vigente

> Presenta firma y sello de la autoridad de
salud publica que lo emitid

El certificado indica que redne
condiciones higiénicas para la atencién
de estudiantes
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Lineamiento para la verificacién de
instalaciones de colegios, emitidos por
la Direccion de Planificacién, Diplan.

Nombre completo de cada docente y
personal administrativo

Titulo y numero de registro del dltimo
grado académico que acredita a los
docentes para impartir clases en el vinel
que estd asignado

Nuimero de Cédigo Unico de
Identificacion, CUI del DPI

Nivel, ciclo, &rea, subdrea o asignatura y
jornada a impartir

Tiempo de servicio docente
comprobable

Si es extranjero presenta permiso para
trabajar en el pais

Indica qué se va a ensefiar (Areas,
subareas o asignaturas segun el
curriculo vigente)

Indica cdmo se va a ensefar
(Planificacién y metodologia)
Indica cudndo se va a ensefiar
(Calendario escolar)

Indica cémo y cudndo se evallan
los aprendizajes

Presenta los horarios de cada nivel

Describe qué servicios
extracurriculares ofrecerd

Presenta estrategias para motivar a la
formacion continua de los docentes

Presenta el perfil de Proyecto Educativo
Institucional (Visién, misién, objetivos,
ideario de valores y perfil de egreso de
estudiantes por nivel)

Indica las cuotas de inscripcion y
colegiatura de cada servicio educativo
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Enlista y describe el mobiliario que
contard en cada drea educativa.

Indica los planes de mejora
desarrollados por el centro educativo
(Plan de mejora pedagdgico, de
infraestructura, de formacion docente,
de proyeccidén a la comunidad; entre
otros si los hubiera)

Indica datos cuantitativos y cualitativos
del avance de ejecucion y logro de los
planes de mejora

Incluye documentos que evidencian el
avance de los planes de mejora

La resolucion y el contrato es legible
y vigente

La resolucion presenta firma y sello de
DIACO

El contrato pertenece al centro
educativo que solicita la ampliacion de
niveles, ciclos, carreras y jornadas

El contrato corresponde al ciclo escolar
vigente
> La constancia es legible y vigente

La constancia presenta firma y sello
de DIACO

La constancia pertenece al centro
educativo que solicita la ampliacion de
niveles, ciclos, carreras y jornadas
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ACUERDO GUBERNATIVO
NUMERO 52-2015

“Reglamento para la autorizacion y
funcionamiento de centros educativos privados”
Datos generales del acuerdo

Tipo de documento: Acuerdo Gubernativo
Ndmero: 52-2015

Fecha de emisién: 4 de febrero de 2015
Cantidad de articulos: 53

Derogatoria: Articulos 77,78, 79, 80 y 81 del
Acuerdo Gubernativo nimero 13-77, de fecha
7 de noviembre de 1977, Reglamento de la
Ley de Educacién Nacional.

({4 ~

Objeto del Reglamento

..tiene como objetivo normar la
autorizacion y el funcionamiento de
los centros educativos privados del
Sistema Educativo Nacional, para
garantizar a los miembros de la
comunidad educativa, la calidad de

los servicios que prestan

N 2

({4 ~

v

DECRETO LEY 116-85

“Procedimiento que debe seguirse
para la autorizacion de cuotas que se
cobran los colegios privados”

Datos generales del acuerdo

Tipo de documento: Decreto de Ley
Ndmero: 116-85

Fecha de emisién: 13 de noviembre de 1985
Cantidad de articulos: 9

Derogatoria: Decreto nimero 79-78 y
Decreto Ley 128-83

Objeto del Reglamento

Los centros educativos privados,
dnicamente podran cobrar las
cuotas que les fueron autorizadas
por el Ministerio de Educacion
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Tramites. Los tramites de los procesos
administrativos establecidos en el presente
Reglamento, ante el Ministerio de Educacion y
sus dependencias, no tendrdn ningun costo.

Sanciones administrativas. El personal de la
Direccion Departamental de Educacion que
esté vinculado por accion u omision, en actos
que contravengan las normas establecidas

en este Reglamento, sera sancionado
administrativamente, ademas de las sanciones
civiles y penales que en ley correspondan.

~

Prohibicion de cobrar cualquier otro tipo de
contribucion.

Se puede solicitar el incremento de cuota,
cada tres afios, por un 15%.

Todo trémite de cuota, autorizacion o
incremento, debe ser solicitada por el centro
educativo privado, al Ministerio de Educacion.




CAMBIO DE INSTALACIONES Y APERTURA DE SEDES

NOTA: Se denomina sede a un centro educativo que pertenece a una sociedad o
corporacidn que ya posee un centro educativo autorizado por el MINEDUC y que
llevara el mismo nombre. Puede prestar sus servicios en la misma jurisdiccion o en
otro, con los mismos servicios u otros. Debera contar con autoridades y personal
docente, administrativo y de servicio diferente al de las otras instituciones de la
misma sociedad o corporacion.

En el caso de cambio de instalaciones del centro educativo privado debe
solicitar en la DIDEDUC de su jurisdiccion, el cierre voluntario (Vea TCEP-10) de la
institucion, para los casos siguientes:

1. Cambio de instalaciones de un municipio a otro en los 22 departa-
mentos del pais.

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

Una vez obtenga la constancia de cierre, podra realizar el tramite de cambio de
instalaciones en la DIDEDUC a donde se trasladara.

En el caso el cambio de instalaciones sea en la misma zona (Departamento de
Guatemala) o en el mismo municipio (21 departamentos) no es requisito hacer el
cierre voluntario; Unicamente este tramite.

. Requisitos

1 » Constancia de cierre voluntario de centro educativo privado, en la DIDEDUC
de la jurisdiccion en la que funcionaba. (Aplica unicamente para cambio de
instalaciones, segun sea el caso)

2 » Copia del documento de identidad del propietario o representante legal.

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

4 » Constancia de ubicacion geografica del centro educativo, firmada y sellada
por la municipalidad correspondiente.

5 » Copia simple legalizada de la escritura que prueba la propiedad del
inmueble o contrato de arrendamiento.

6 » Plan de mitigacidon de riesgos segun lineamientos establecidos en el
Acuerdo Ministerial 247-2014 Sistema de Gobernanza de Riesgo y
Desastres para la Seguridad Escolar.

7 » Andlisis del impacto ambiental elaborado por un profesional especializado
en la rama y colegiado activo. (Aplica Unicamente para apertura de sede)
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8 » Certificacidn de que el edificio retine condiciones higiénicas sanitarias
minimas para acondicionar a la poblacién escolar, extendida por autoridad
competente en materia de salud publica.

9 » Planos de planta del edificio escolar, que retinan las condiciones
pedagdgicas para el aprendizaje, segun los lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del Ministerio de Educacién.

10 » Informacion del recurso humano. (Formato 00.01)

11 » Informacion del proyecto curricular, jornadas y servicios extracurriculares que
ofrecerd el centro educativo. (Formatos 01.01, 01.02 y 01.03)

12 » Propuesta de cuotas por los servicios educativos que prestardn. (Formato
01.04) (Aplica unicamente para la apertura de sedes)

13 » Descripcion del mobiliario escolar que utilizaran. (Formato 01.05)

14 » Informe del avance de los planes de mejora que incluya los cambios
recomendados con relacién al Aseguramiento de la Calidad, Capitulo Il del
Reglamento. (Formato 02.01)

15 » Copia de la resolucion de autorizacion del Contrato de Adhesion emitido
por DIACO.

16 » Copia del Contrato de Adhesidn.
17 » Constancia del Libro de Quejas autorizado por DIACO.

18 » Copia del titulo y cédula docente del/los director/es propuestos para cada
nivel que solicita apertura de sede. (Aplica Unicamente para apertura de sede)

Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente del trdmite a solicitar.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de
Educacion de su jurisdiccion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacion.
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lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos
No.

Requisitos

Constancia de cierre voluntario
de centro educativo privado,

en la DIDEDUC de la jurisdiccion
en la que funcionaba.

(Aplica Unicamente para cambio
de instalaciones)

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

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

Constancia de ubicacion
geografica del centro educativo,
firmada y sellada por la
municipalidad correspondiente.

Copia simple legalizada de
la escritura que prueba la
propiedad del inmueble o
contrato de arrendamiento.

Caracteristicas

> Eslegible

> Pertenece al propietario o representante

> Eslegible

> Indica que no posee antecedentes

> Es un documento en original

> Emitida, firmada y sellada por la

DIDEDUC correspondiente

Esta vigente, emitida en plazo no mayor
a seis meses

2> Presenta ambos lados del documento

legal que realiza la solicitud

Estd vigente, emitida en plazo no mayor
a seis meses

Pertenece al propietario o
representante legal que realiza la
solicitud

penales

Es legible

Indica la direccion exacta de la
ubicacién del inmueble donde
funcionara el centro educativo

Fue extendida por la municipalidad
de la jurisdiccion donde funcionara el
centro educativo

Presenta firma y sello de la autoridad
competente

Es vigente emitida en un plazo no
mayor a tres meses

Es legible

Esta legalizada (presenta firma y sello)
por notario con plazo no mayor a tres
meses de faccionada

Si es escritura de propiedad esta a
nombre del propietario del centro
educativo

Si es contrato de arrendamiento o
convenio de préstamo de inmueble
debe estar a nombre del propietario del
centro educativo y con vigencia minima
de un afio a partir de la solicitud
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6 Plan de mitigacion > El plan contiene:
de riesgos segun lineamientos ] Lo
establecidos en el Acuerdo a. Acciones para la sefalizacion del

Ministerial 247-2014 centro educativo

b. Programacién de simulacros con la
comunidad educativa

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

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

e. Actividades de evaluacion de la
aplicacion de los aprendizajes segun
lo establecido en el CNB en los gjes:
desarrollo sostenible, seguridad
social y ambiental

f. Integracion del Comité Escolar de
Gestion de Riesgos

7 Andlisis del impacto ambiental » El andlisis fue elaborado por un

elaborado por un profesional profesional colegiado activo
especializado en larama 'y

colegiado activo.
(Apertura de sede)

8 Certificacion de que el edificio > Es legible y vigente
retine condiciones higiénicas
sanitarias minimas para
acondicionar a la poblacion
escolar, extendida por autoridad > El certificado indica que retine
competente. condiciones higiénicas para la atencidn

de estudiantes

> Presenta firma y sello de la autoridad de
salud publica que lo emitid

9 Planos de planta del edificio > Los planos fueron elaborados por un

escolar, que rednan las profesional colegiado activo
condiciones pedagodgicas

para el aprendizaje, segun los
lineamientos sugeridos en el
Manual del Aula de Calidad del
Ministerio de Educacion
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Informacion del recurso humano
(Formato 00.01)

10

Informacion del proyecto
curricular (Formato 01.01)

1"

Informacion de las jornadas
(Formatos 01.02)

12

Informacion de servicios
extracurriculares (Formatos 01.03)

13

Propuesta de cuotas por los
servicios educativos que
prestara (Formato 01.04)

Aplica Unicamente para apertura
de sede.

14

Descripcion del mobiliario escolar
que utilizaran

15

e [ e |

{

> Describe qué servicios

Nombre completo de cada docente y
personal administrativo

Titulo y ndmero de registro que lo
acredita para impartir clases

Cédigo Unico de Identificacién, CUI
del DPI

Nivel, ciclo, area, subdrea o asignatura y
jornada a impartir

Tiempo de servicio docente
comprobable

Si es extranjero presenta permiso de
trabajo en el pais

Indica qué se va a ensefiar (Areas,
subareas o asignaturas segun el
curriculo vigente)

Como se va a ensefiar (Planificacion y
metodologia)

Cuando se va a ensefiar (Calendario
escolar)

Qué, como y cuando se evaluan los
aprendizajes

Presenta los horarios de cada nivel

extracurriculares ofrecera

Presenta estrategias para motivar la
formacion continua de los docentes

Presenta el perfil de Proyecto Educativo
Institucional (Vision, mision, objetivos,
ideario de valores y perfil de egreso de
estudiantes por nivel)

Indica las cuotas de inscripcién y
colegiatura de los servicios que
prestara.

Enlista y describe el mobiliario que
contard en cada area educativa.
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16 Informe del avance de los
planes de mejora que incluya
los cambios recomendados
con relacién al Aseguramiento
de la Calidad, Capitulo Il del
Reglamento (Formato 02.01)

17 Copia de la resolucion de
autorizacion del Contrato de
Adhesién y copia del mismo,
autorizado por DIACO

18 Constancia del Libro de Quejas
autorizado por DIACO

19 Copia del titulo y cédula docente
del/los director/es propuestos
para cada nivel que solicita
apertura de sede.

Indica los planes de mejora
establecidos por el centro educativo

Indica datos cuantitativos y cualitativos
del avance de ejecucion y logro de los
planes de mejora

Incluye documentos que evidencian el
avance de los planes de mejora

La resolucion y el contrato es legible y
vigente

La resolucion presenta firma y sello de
DIACO

El contrato pertenece al centro
educativo que solicita cambio de
instalaciones o apertura de sedes

El contrato corresponde al ciclo escolar
vigente
La constancia es legible y vigente

La constancia presenta firma y sello
de DIACO

El constancia pertenece al centro
educativo que solicita cambio de
instalaciones o apertura de sedes
Es legible

Presenta copia de ambos lados

El titulo y el escalaféon cumple con la
normativa vigente

El titulo y la cédula docente pertenecen
al director propuesto
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INCREMENTO DE CUOTAS

. Requisitos

1 % Informe de la implementacién del CNB. (Formato 01.04)
2 > Informe de la formacién continua de docentes. (Formato 01.04)
3 » Perfil del Proyecto Educativo Institucional. (Formato 01.04)

4 » Copia de la/s Resolucion/es de autorizacidn de cuotas o del dltimo incremento.

Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente, del trdmite
a solicitar.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de
Educacién de su jurisdiccion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencion.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacién.

No. Requisitos Caracteristicas
1 Implementacion del CNB > Describe como realiza la implementacion
(Formato 01.04) del CNB segtin el contexto en el que

funciona el centro educativo.

2 Formacién continua de docentes » Presenta las estrategias que ha
(Formato 01.04) implementado para incentivar la
formacidn continua de sus docentes y

logros obtenidos.

3 Perfil del Proyecto Educativo > Presenta el perfil de Proyecto Educativo

Institucional, PEI Institucional (Visién, misién, objetivos,
ideario de valores y perfil de egreso de
estudiantes por nivel)

4 Copia de la/s Resolucion/es de > Es legible
autorizacion de cuotas o del

PR > Estd vigente
ultimo incremento.

> Pertenece al centro educativo que
solicita incremento de cuota
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ACUERDO MINISTERIAL
NUMERO 580-2018

“Implementar los murales de autorizacion
e informacion de los centros educativos
del sector privado”

Datos generales del acuerdo

Tipo de documento: Acuerdo ministerial
Ndmero: 580-2018

Fecha de emision: 26 de febrero de 2018
Cantidad de articulos: 7

Derogatoria: Acuerdo Ministerial 1100-1990

¢¢ ~

Finalidad de la norma

Implementar los murales de
autorizacion e informacion de los
centros educativos del sector privado,
con la finalidad que publiquen'y
actualicen de manera permanente en
sitio publico dentro de las instalaciones
del establecimiento y a la vista de toda
persona, la informacion relacionada con
los servicios educativos y las cuotas

autorizadas por el Mineduc...”.
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ACUERDO MINISTERIAL
NUMERO 3214 - 2020

“Normas para la modalidad de entrega educativa
virtual a distancia, para centros educativos privados
del subsistema de educacion escolar”

Normativa

Este Acuerdo Ministerial es una
opcion para nuevos centros
educativos privados o colegios ya
autorizados, que deseen ampliar
sus servicios para la modalidad de
entrega educativa virtual a distancia.

No es un tramite obligatorio

para los colegios ya autorizados,
que en el marco de las medidas
establecidas por la pandemia de
la COVID-19, realizardn su entrega
educativa en forma hibrida o a

distancia, en el ciclo escolar 2021.
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Es responsabilidad de las Direcciones
Departamentales de Educacion, informar a los
centros educativos y monitorear la publicacion de
los murales.

Es responsabilidad del propietario o director del
centro educativo privado, publicar y actualizar
permanentemente el mural.

Es responsabilidad de la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion, Digeace, la rectoria
de este proceso.

~

Calendario escolar y jornada - Art. 6

Los centros educativos privados autorizados
con esta modalidad, deberdn cumplir con el
calendario escolar establecido en el Acuerdo
Ministerial correspondiente.

La jornada de estudios sera equivalente a la
autorizada por la Dideduc.

Plataforma y atencidn a estudiantes - Art. 3y 7

Los colegios que deseen implementar esta
modalidad, deben contar con un sistema o

plataforma que desarrolle en su totalidad, el
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Los centros educativos privados autorizados
con esta modalidad, atenderan a estudiantes
residentes en el pais, ubicados en cualquiera de
los departamentos.




CIERRE TEMPORAL DE CODIGOS DE CICLO, NIVEL O CARRERA

. Requisitos

1 % Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion.
2 > Copia del DPI del propietario o representante legal.

3 » Constancia de entrega de archivos escolares a la DIDEDUC de su jurisdiccion.

Il. Procedimiento

Actividad

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente, del trdmite
a solicitar.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de
Educacidn de su jurisdiccion.

Dar seguimiento al tramite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a
los dias y horarios de atencidn.

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccidon, una vez haya sido
notificado. La entrega se hard mediante cédula de notificacion.

lll. Caracteristicas que deben cumplir los requisitos

No. Requisitos Caracteristicas
1 Carta de solicitud > Dirigida al Director Departamental de
Educacion

> Presenta las razones por las que solicita
el cierre temporal

> Indica los datos generales del centro
educativo y del ciclo, nivel o carrera que
solicita cierre temporal

> Firmay sella el representante legal o
propietario del centro educativo.

2 Copia del DPI del propietario o » Presenta copia de ambos lados del
representante legal documento
> Eslegible

> Pertenece al propietario o
representante legal que realiza la
solicitud

CIERRE TEMPORAL DE CODIGOS DE CICLO, NIVEL O CARRERA = 35



Constancia de entrega de » Eslegible
archivos escolares a la DIDEDUC

de su jurisdiccion > Fue emitida por la Direccion

Departamental de su jurisdiccion

> Corresponde al centro educativo y al
nivel o ciclo escolar que solicita cierre
temporal

36 - CIERRE TEMPORAL DE CODIGOS DE CICLO, NIVEL O CARRERA



CIERRE VOLUNTARIO

I. Requisitos

1 » Carta de solicitud

2 » Copia del DPI del propietario o representante legal.

3 » Constancia de entrega de archivos escolares a la DIDEDUC de su jurisdiccion.

Il. Procedimiento

Actividad

a solicitar.

Compilar los requisitos en fisico y armar un expediente, del trdmite

Educacién de su jurisdiccion.

El expediente debe ser entregado en la Direccion Departamental de

los dias y horarios de atencidn.

Dar seguimiento al trdmite en la DIDEDUC de su jurisdiccion, de acuerdo a

Recoger la resolucion en la DIDEDUC de su jurisdiccion, una vez haya sido
notificado. La entrega se hara mediante cédula de notificacion.

Requisitos

1 Carta de solicitud

2 Copia del DPI del propietario o
representante legal

3 Constancia de entrega de
archivos escolares a la DIDEDUC
de su jurisdiccion

Caracteristicas

>

Presenta las razones por las que solicita
el cierre voluntario

Indica los datos generales del centro
educativo que solicita cierre voluntario

Firma y sella el director, representante
legal o propietario del centro educativo.

Presenta copia de ambos lados del
documento

Es legible

> Pertenece al propietario o representante

legal que realiza la solicitud

> Eslegible

Fue emitida por la Direccién
Departamental de su jurisdiccion

Corresponde al centro educativo y al
nivel o ciclo escolar que solicita cierre
voluntario

CIERRE VOLUNTARIO = 37
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