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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado Revisado Aprobacién Jefe de Area
i Nombre/Puesto/Direccién 3§ Nombre/Pussto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Fecha
« Ana Gabriela Vides Moran / Jefa del departamento |s Lesly Carmelina Xiquin Aguilar / Subdirectora de | Velvet Pérez Nisthal / Directora —
de Procesos Institucionales y Programas Acreditacion y Certlficacion de Instifucionales /
Especiales / DIGEACE DIGEACE ,
Firma:

27 JUL 2022

= Ada Jeannatte’ Marroquin Jusrez  Romelia Elena Valle Alegria / Directara de DIDEF) 4% S
/ Coordinadora Regional DIDEFI Firma:
Firma:
f AR A ) a o
/ J / J s T
Y/ //f?ﬁf‘ e
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B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene por propoésito definir las actividades que deberan desarrollarse en las Direcciones
Departamentales de Educacion, para autorizar el cambio de director, representante legal o propietario de
centros educativos privados en el Subsistema Escolar, desde la presentacion de la solicitud, la revision del
expediente, hasta la emision de resolucién de cambio de director, representante legal o propietario.

C. GLOSARIO

Opinién técnica emitida por profesional a cargo, con base en la verificacién del
cumplimiento de requisitos.

Documento que contiene los lineamientos requeridos para la autorizacion y
GUIA DEL USUARIO: funcionamiento de centros educativos privados en el Subsistema de Educacion
Escolar.

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

USUARIO: Es la persona que solicita el tramite.

DICTAMEN TECNICO:

SISTEMA DE REGISTROS
EDUCATIVOS -SIRE-:

D. NORMATIVA LEGAL

Acuerdo Gubernativo numero 52-2015 de fecha 4 de febrero de 2015 «Reglamento de autorizacion y
funcionamiento de centros educativos privados».

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

E.l Cambio de director, representante legal o propietario de centros educativos privados en el
Subsistema de Educacion Escolar.

E.1.1 Recepcién de expedientes en la Direccion Departamental de Educacién correspondiente.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Emrlégar Entrega expediente fisico en la Subdireccion/Departamento Técnico Pedagogico, seguin

expgtliti)eEnSE en la usuario | |o estipulado en la Guia de Usuario para autorizacion de centros educativos privados en
el Subsistema de Educacion Escolar, CEP-GUI-01.

Asistente

) subdireccion/ | Recibe el expediente fisico y lo registra en el Sistema Interno de Administracion de

Departamento

Recibir y registrar | P3N0 | hgcymentos SIAD, firma y sella de recibido la copia del usuario. Notifica a la

di P . .. , . L, . .. L
expediente Pedaggico | Subdireccion/Departamento Técnico Pedagdgico, de las solicitudes que trasladara.

Asistente
Subdireccion/

3. Trasladar | Departamento | 1faslada la documentacion administrativa, al Coordinador de Acreditamiento vy
expediente Tecnico | Certificacion de la DIDEDUC, para que se realice el procedimiento correspondiente.

Pedagégico
DIDEDUC

E.1.2 Revisién y andlisis de expediente.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Revisa los documentos administrativos de acuerdo con los criterios establecidos en:

CEP-FOR-08 “Formulario para la revision de expediente de cambio de director,
representante legal o propietario de Centros Educativos Privados del Subsistema de
1 Educacion Escolar”.

Revisar

documentos Coordinador de

Acreditamiento y

administrativos | e ifcacion En caso de que el expediente requiera actualizacion o cambio de algun documento, se
dotamen pibEbuC | solicitard al usuario, quien debera responder en un término no mayor a 10 dias héabiles. Si
tecnico aun después de haber completado la informacién, esta no llena los lineamientos, se emitira

dictamen técnico no favorable.

Si el expediente cumple con los requisitos administrativos, emite dictamen técnico dentro
de los 10 dias habiles a partir de la recepcién del expediente.

Si el dictamen es favorable, elabora anteproyecto de resolucion favorable y traslada al
despacho del Director Departamental de Educacion para firma y sello respectivo, en un

) Coordinador de | periodo maximo de 5 dias habiles.
Elabbrar Acreditamiento y

Certificacion
anteproyecto de

resolucion pibebuc | Sj el dictamen es no favorable, elabora anteproyecto de resolucion no favorable y traslada
al despacho del Director Departamental de Educacion para firma y sello respectivo, en un
periodo maximo de 5 dias habiles.

Sirect Recibe, revisa, firma y sella la resoluciéon de cambio de director, representante legal o
Irector

Departamental propietario.
de Educacion

3.
Firmar y sellar
resolucién

. asistente de | Traslada a la Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, la
Trasladar la birector | resolucion firmada y sellada, y solicita sea notificada en un periodo maximo de 2 dias

L Departamental
resolucién epartamenta

de Educacion | habiles.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

5. Notificar y
entregar
resolucién

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

Notifica la resolucion favorable/no favorable, al centro educativo privado, por medio del
formulario RHU-FOR-13 Cédula de notificacion. Archiva copia firmada y sellada de recibido.

Informa al usuario que debe actualizar los datos del cambio de director, representante legal
0 propietario del centro educativo privado, en el Sistema de Establecimientos segun el
instructivo  publicado en el sitio Web del Ministerio de Educacion
https://www.mineduc.gob.gt/DIGEACE/.

F. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. CEP-GUI-01 Guia del Usuario para la autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados.

2. FORMULARIOS:

No. | CODIGO DESCRIPCION

01 | CEP-EOR-08 Formular_lo para la revision del expediente cambio de director, representante legal o
propietario.

02 | RHU-FOR-13 Cédula de notificacion

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




