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

1. INFORMACIÓN GENERAL: 
La entidad solicitante deberá entregar adjunto al expediente físico con número de folios, tres (3) discos compactos (CD) que 
contengan la documentación digital solicitada. Si la Institución Educativa legalmente constituida que presta servicios 
educativos privados gratuitos, incumple con la entrega de algún documento descrito en este formulario queda sujeta a la 
devolución y cancelación de la subvención por parte del Ministerio de Educación. La documentación presentada deberá ser 
legible, con las firmas y sellos correspondientes. 

 

Nombre del Centro Educativo Privado / Institución 
Educativa legalmente constituida que presta servicios 
educativos privados gratuitos: 

 

Código del Centro Educativo Privado / Institución 
Educativa legalmente constituida: 

 

Dirección:  

Municipio:  

Jornada:  

Indicar el objetivo de prestar servicios educativos 
privados gratuitos: 

 

Monto de la subvención solicitada en relación al número 
de estudiantes atendidos: 

 

Descripción del tipo de servicio que la institución 
prestará: 

 

Descripción de las modalidades de educación bilingüe e 
intercultural, formación y capacitación laboral o 
internados parciales o permanentes para los alumnos: 

 

Lugar y fecha:  

 
2. REQUISITOS GENERALES PARA SOLICITAR SUBVENCIÓN INICIAL:  

 

No. REQUISITOS SI NO 

1.  Solicitud dirigida al Señor (a) Ministro(a) de Educación.   

2.  
Original del documento Registro Tributario Único (RTU) que describa nombre oficial de la 
Institución Educativa legalmente constituida. 

  

3.  
Dirección de las oficinas centrales (la cual debe de ser la que aparece en el RTU 
actualizado), teléfono, correo electrónico, apartado postal. 

  

4.  
Personería jurídica y estatutos aprobados de la institución educativa legalmente constituida 
con los registros correspondientes (documento autenticado). 

  

5.  
Nombramiento del Representante Legal de la institución oferente, y su registro respectivo, 
Acta notarial del nombramiento, (documento autenticado). 

  

6.  
Registro de contribuyente, Número de Identificación Tributaria NIT actualizado (año fiscal 
vigente). 

  

7.  
Cuentadancia autorizada por la Contraloría General de Cuentas (en caso de no contar con 
este requisito, deberá tramitarlo al formalizarse el convenio de subvención). 
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No. REQUISITOS SI NO 

8.  
Certificación emitida por el Registro de la Propiedad en la cual conste el estado de los 
bienes inmuebles propiedad y/o usufructo (documento autenticado). 

  

9.  

Autorización de funcionamiento del Centro Educativo por medio de la Resolución emitida a 
través de la Dirección Departamental de Educación, número de Código(s), reglamento 
interno, jornadas, orientación didáctica y modalidad educativa o constancia de estar 
realizando el trámite de autorización (por cada centro educativo que atienda). 

  

10.  Cuadro estadístico de atención a estudiantes.   

11.  Listado de estudiantes con código personal en formato Excel.   

12.  Cuadro de personal docente, administrativo y de servicio.   

13.  Anteproyecto de presupuesto de ejecución.   

14.  Antecedentes de la institución, misión, visión, objetivos, cobertura geográfica y lingüística.   

15.  
Constancia de gratuidad, extendida, firmada y sellada por el contador y representante legal 
de la Institución Educativa Legalmente constituida. 

  

16.  Propuesta del proyecto educativo (anexo documento).   

 
 
 

3. REQUISITOS ESPECÍFICOS PARA SOLICITAR RENOVACIÓN DE SUBVENCIÓN.  
 

No. REQUISITOS SI NO 

1.  
Original del documento Registro Tributario Único (RTU) que describa nombre oficial de la 
Institución Educativa legalmente constituida. 

  

2.  
Dirección de las oficinas centrales (la cual debe de ser la que aparece en el RTU 
actualizado), teléfono,  correo electrónico, apartado postal. 

  

3.  
Personería jurídica y estatutos aprobados de la institución, en los cuales debe indicar que 
es una institución no lucrativa, con los registros correspondientes. 

  

4.  
Nombramiento vigente del representante legal de la institución oferente, y su registro 
respectivo (Acta notarial del nombramiento). 

  

5.  Registro de personería jurídica extendida por el Ministerio de Gobernación.   

6.  Certificación del Número de Identificación Tributaria (NIT), actualizado (año fiscal vigente).    

7.  
Cuentadancia autorizada por la Contraloría General de Cuentas. (En caso de no contar con 
este requisito, deberá tramitarlo al formalizarse el Convenio de Subvención). 

  

8.  
Certificación emitida por el Registro de la Propiedad en la cual conste el estado de los  
bienes inmuebles (propiedad y/o usufructo).  

  

9.  

Autorización de funcionamiento por medio de la Resolución emitida a través de la Dirección 
Departamental de Educación, número de Código(s), reglamento interno, jornadas, 
orientación didáctica y modalidad educativa o constancia de estar realizando el trámite de 
autorización de funcionamiento. 

  

10.  Cuadro estadístico de atención a estudiantes.   

11.  Cuadro de personal docente, administrativo y de servicio.   
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No. REQUISITOS SI NO 

12.  
Finiquito financiero emitido por el Contador General de la institución debidamente firmado, 
sellado y con visto bueno del representante legal de la institución, que indique que el 
Ministerio de Educación le ha otorgado las Subvenciones correspondientes. 

  

13.  
Anteproyecto de presupuesto de ejecución del aporte otorgado por el Ministerio de 
Educación. 

  

14.  Antecedentes de la institución, misión, visión, objetivos, cobertura geográfica y lingüística.   

15.  
Declaración Jurada emitida por el Representante Legal de la Institución Educativa en la 
que declara que los servicios prestados de Educación son gratuitos. 

  

16.  Propuesta del proyecto educativo (anexo documento).   

17.  
Dictamen Técnico emitido por la Subdirección / Departamento Técnico Pedagógico 
firmada, sellada y con visto bueno del Director (a) Departamental de Educación. 

  

18.  
Certificación de Gratuidad emitida por la Dirección Departamental firmada, sellada y con el 
Visto Bueno del Director (a) Departamental de Educación. 

  

19.  
Finiquito financiero emitido por la Subdirección / Departamento Administrativa Financiera 
de la Dirección Departamental de Educación, firmado, sellado y con el Visto bueno del 
Director Departamental de Educación. 

  

20.  
Certificación de Aval de renovación de Subvención firmada y sellada por el Director(a) 
Departamental de Educación. 

  

21.  
Certificación del Número de Registro de Operación emitido en el Sistema Informático de 
Gestión de Guatecompras. 

  

22.  
Informe de Auditoria Interna emitido por la Dirección de Auditoría Interna –DIDAI- en caso 
existiera. 

  

23.  Finiquito extendido por la Contraloría General de Cuentas.   

 

 

DATOS DE QUIEN RECIBE EXPEDIENTE EN LA 
DIRECCIÓN DEPARTAMENTAL DE EDUCACIÓN 

Nombre y firma de 
quién recibe: 

 

Cantidad de folios 
recibidos: 

 

Fecha: 
 

Sello: 

 

 

DATOS DE QUIEN ENTREGA EXPEDIENTE POR PARTE 
DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA LEGALMENTE 

CONSTITUIDA QUE PRESTA SERVICIOS EDUCATIVOS 
PRIVADOS GRATUITOS 

Nombre y firma de 
quién entrega: 

 

Cantidad de folios 
entregados: 

 

Fecha:  

Sello:  


