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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado Revisado Fan> Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién 7 Nombre/Puesto/Direccion ‘ Rmeanu“tolD'ucaén ~ Fecha 1

Rita Elena Lopez Garcla/ Ingrid Sucely De Le6n de Diaz /
Coordinadora Unidad de Seguimientoy |Directora General / DIGEACE
Monitoreo / DI Firma: —
Firma: 7 IR
7 QB
, " Otfonyp s
= s i
> o | /
Ana Karina Pineda Sanchez / Byron Os Gonzalez Casigno /

Profesional a cargo del Departamento de | pirector Ge ral / DIGECOR
Procesos Institucionales y Programas  |Firma:

Especiales / DIGEACE
Firma:
-5 AGO 201
) Wendy Ramirez / Directora a.i. / DIDEFI
Velvet Friné Pérez Nisthal Firma: 4
Coordinadora de Procesos ‘ 3

José Luis Cortés Vasquez /
Coordinador Unidad de Informética /

DIGEACE -
Firma: /——7

Ada J-Marroquin J. / Coordinadora
Regional de Desarrollo y Calidad /
DIDEFI
Firma:

1

B. GLOSARIO:

1.- Apostilla: Consiste en colocar sobre un documento publico, una anotaciéon que certifica la
autenticidad de la firma de los documentos publicos expedidos en un pais firmante
y que deban surtir efectos en otro pais miembro de la Convencién. Asi, los
documentos emitidos en un pais firmante del Convenio que hayan sido certificados
por una Apostilla deberan ser reconocidos en cualquier otro pais del Convenio sin
necesidad de otro tipo de autenticacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.- Convenio de La Se refiere al convenio suprimiendo la exigencia de legalizacion de los documentos
Haya: publicos extranjeros, el cual tiene cobertura para el grupo de paises firmantes.

3.- Equiparacién de La equiparacion de estudios consiste en el proceso que permite el reconocimiento
estudios: de estudios realizados en el extranjero para la incorporacion del estudiante en el
Sistema Educativo Nacional, al grado inmediato superior al Ultimo aprobado o al
grado en el que se encontraba cursado previo a su ingreso al pais. En el caso de
titulo, diploma o documento legal que acredite la culminacion de estudios del nivel

medio, en el extranjero, para continuar estudios a nivel superior en el pais.

4.- Equivalencia de La equivalencia de estudios consiste en establecer la semejanza o diferencia de
estudios: dos planes de estudios o estructuras curriculares realizados en el Sistema
Educativo Nacional con el fin de nivelar académicamente al estudiante, de acuerdo

con lo establecido por el Ministerio de Educacion de la Republica de Guatemala.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El Ministerio de Educacién, a través de las Direcciones Departamentales de Educacion y Centros Educativos,
promueve la practica de las politicas y normas que faciliten a los estudiantes su reincorporacion al Sistema
Educativo Nacional -SEN-; por medio de la acreditacion de los estudios que llenen los requisitos legales, y asi
cumplir con el Decreto Legislativo Numero 12-91 de fecha 12 de enero de 1991, “Ley de Educacion Nacional”,
Articulo 1, Literal a, en donde indica que la Educacién es “un derecho inherente a la persona humana y una
obligacién del Estado”. Por lo que podra conceder equiparaciones de estudios a estudiantes que ingresan de
forma legal al pais, retornados o estudiantes familiares del Cuerpo Diploméatico Nacional o Extranjero; asi como
equivalencias de estudios a estudiantes que han estado dentro del SEN, toda vez cumplan con los requisitos
legales establecidos en la normativa vigente. El instructivo aplicard para todos aquellos casos de estudiantes
pendientes de resolucién, no importando la fecha de ingreso del expediente de solicitud, con el objeto de facilitar
su incorporacién al SEN o continuidad de estudios superiores en el pais.

Para la realizacion de las gestiones se debe tomar en cuenta la siguiente normativa legal vigente y sus
reformas futuras:
= Acuerdo Ministerial No. 1753-2019 de fecha 18 de junio 2019, “Reglamento de Equiparacion y
Equivalencias de los Estudios en los Niveles de Educacion Preprimaria, Primaria y Media y en los
Subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar”.
= Acuerdo Ministerial N0.1007-2018 de fecha 6 de abril de 2018, “Normas que regulan el ingreso de
estudiantes al Subsistema de Educacion Extraescolar”.
= Acuerdo Ministerial No. 3849-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017, “Designa a las Direcciones
Departamentales de Educacién de la Republica de Guatemala, para llevar a cabo las acciones y emision
de la resolucion para equiparar los estudios realizados en el extranjero a los interesados que lo soliciten”.
= Decreto Ley 44-2016, de fecha 20 de septiembre de 2016, “Cddigo de Migracion”, Articulo 7, Derecho a
la Educacion.
= Decreto No. 1-2016 del Congreso de la Republica, en donde designa al Ministerio de Relaciones
Exteriores como autoridad competente para aplicar el “Convenio suprimiendo la exigencia de
legalizacion de los documentos publicos extranjeros acordado en la Haya el 5 de octubre de 1961”.
= Acuerdo de Directorio No. 104-2015 “Reglamento de Inscripciones del Registro Civil de las personas”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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= Acuerdo Ministerial No. 1258-2015 Crea el “Sistema de Registros Educativos Niveles de Educacion
Preprimaria, Primaria y Media, SIRE”.

= Acuerdo Ministerial No. 1171-2010 “Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes”

= Acuerdo Ministerial No. 2409-2010, de fecha 11 de noviembre de 2010, “Reglamento Interno de las
Direcciones Departamentales de Educacion”.

= Acuerdo Ministerial No. 1291-2008 de fecha 07 de agosto de 2008, “Normas de Organizacion Interna
de las Direcciones Departamentales de Educacion”.

= Decreto No. 90-2005 “Ley del Registro Nacional de Las Personas”.

= Acuerdo Gubernativo No. 415-2003, del 15 de julio del 2003, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Relaciones Exteriores”

= Acuerdo Gubernativo No. 165-96, de fecha 21 de mayo de 1996, “Creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacién”.

= Decreto Legislativo No. 12-91 de fecha 12 de enero de 1991, “Ley de Educacion Nacional”.

= Decreto No. 2-89, de fecha 10 de enero de 1989, “Ley del Organismo Judicial”, Articulo 37.

= Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 13-77, de fecha 07 de noviembre de 1977, “Reglamento de la Ley de
Educacion Nacional”. Disposiciones Fundamentales.

Tomar en cuenta el cumplimiento minimo de requisitos en congruencia con los articulos 62 al 65 del Acuerdo
Gubernativo No. M. de E. 13-77 de fecha 07 de noviembre de 1977, “Reglamento de la Ley de Educacion
Nacional”, que establece que son las Direcciones Generales respectivas y las Direcciones Departamentales de
Educacion, quienes normaréan los procedimientos, asi como el reconocimiento y validez de estudios y titulos
otorgados por otros paises, con base a convenios ratificados por Guatemala, toda vez se cumpla con los
requisitos correspondientes.

C.1. Gestién para la equiparaciéon de estudios

El Articulo 76 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto 12-91 del Congreso de la Republica de Guatemala
establece que los estudios realizados en el extranjero, correspondientes a los niveles primario y medio, seran
validados previos requisitos de legalizacion determinado por un reglamento especifico y el Articulo 87 establece
gue los estudios realizados en el extranjero tendran validez en el territorio nacional, siempre que el interesado
compruebe ante el ministerio del ramo, conforme a la documentacion legalizada, que dichos estudios equivalen
a los que se sigan en Guatemala; cabe clarificar que en algunos paises la equiparacién es reconocida como
equivalencia. Seran reconocidos los estudios del nivel preprimaria segun aplique.

Todos los tramites del presente instructivo seran gratuitos en todas las instancias y entidades donde se realicen
y no se podran adicionar condiciones, el presente aplica para ciclo nacional e internacional.

A continuacion, se describen las actividades y los puestos responsables de ejecutarlas, en el caso que el puesto
qgue refleje la actividad no se encuentre ocupado, el Director Departamental de Educacion designara al
responsable de la misma.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

En el caso de equiparacion de estudios la solicitud se recibe en el centro educativo,
birector del | Y Para equiparacion de titulos o diplomas de nivel medio, se recibe en la Direccion

centro educativo | Departamental de Educacion.
que recibira al
1. Re_ci_bir estudiante
solicitud coordinador de | RECIDE del padre, madre de familia, encargado, tutor o solicitante, el expediente con
Acreditamiento y | l0S documentos siguientes:

Certificacion

Para solicitantes con documentacion:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Solicitud de equiparacion firmada por el padre, madre de familia, encargado o
tutor del menor de edad; o por el interesado, si es mayor de edad (ver
formato ACR-FOR-01 Solicitud de equiparacion de estudios, disponible en
www.mineduc.gob.gt/DIGEACE, http://sistemas/iso9000/ o fisicamente en el
establecimiento educativo o Direccién Departamental de Educacion).

Copia simple del documento de identificacion del solicitante.

Copia simple del documento de identificacion del estudiante en caso sea
menor de edad.

Para equiparaciones de grados del nivel preprimario, primario o nivel
medio adicionar copia simple de la constancia de estudios del tltimo grado
aprobado o del diploma debidamente apostillada, si el pais de procedencia
es parte del convenio de La Haya.

Para equiparaciones de titulo o diploma del nivel medio adicionar el
titulo, diploma original o documento legal que sustituya el mismo en original,
0 copia simple; el documento que presente debera estar apostillado, si el
pais de procedencia es parte del Convenio de La Haya. Para consulta de
paises firmantes del Convenio citado puede consultar enlace siguiente:
http://www.minex.gob.gt/userfiles/apostilla. pdf

Nota 1. La Traduccién jurada de los documentos cuando el idioma no sea el espafiol,
debera solicitarse Unicamente del documento que respalde el Ultimo grado aprobado
0 en curso.

Nota 2. El requisito de apostilla no aplica para estudiantes retornados y para los
indicados en el Articulo 20 del Acuerdo Ministerial 1753-2019, con la finalidad de
facilitar su insercion en el SEN.

Para solicitantes sin documentacion:

a.

>

Solicitud de equiparacién firmada por el padre, madre de familia, encargado,
tutor del menor de edad, o por el interesado si es mayor de edad (ver formato
ACR-FOR-01), disponible en el sitio www.mineduc.qob.qt/DIGEACE,
http://sistemas/iso9000/ o fisicamente en el establecimiento educativo).

Nota 3. Las autoridades de los centros educativos estan obligadas a asegurar la
incorporacion al SEN y la consecuente inscripcion al grado y nivel que corresponda
al solicitante, de acuerdo a lo indicado en la actividad No. 3, en observancia del
Articulo 12, obligacion de inscripcion, del Acuerdo Ministerial 1753-2019.

Nota 4. El solicitante tendra un méaximo de 3 meses para completar la papeleria de
identificacion del estudiante, en atencion a lo dispuesto en el Articulo 12, del
Acuerdo Ministerial 1753-2019.

Nota 5. Para el caso de equiparacion de titulos o diplomas de Nivel Medio el proceso
continla en la actividad 8.

Director del

Verifica el expediente en un maximo de 3 dias habiles.

estudiante

que recibira al
estudiante

2. verificar | centro educativo | EN Cas0 el solicitante no presente papeleria de identificacién del estudiante, tendra
expediente q“:strjgi'g:f}ea' un maximo de 3 meses para completarla, en atencién a lo dispuesto en el Articulo
12, del Acuerdo Ministerial 1753-2019
Ubica e inscribe al estudiante en un maximo de 5 dias habiles; segun el caso:
3. Ubicar e Director del . L . , . .
Cbiedar € |centroeducativo = Estudiantes con documentacidn: Se ubicaran en el grado inmediato

superior al grado aprobado en el extranjero o en el grado que se
encontraba previo a su ingreso al pais, dejando constancia de lo actuado
por medio de acta (ver Modelo de acta de documentacién completa) y

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

registrando de inmediato en el Sistema de Registros Educativos, SIRE, la
inscripcion y creacion del cédigo personal.

» Estudiantes sin documentacion:

Para el nivel de educacion preprimaria y primaria: ubica e incorpora al
estudiante en el grado establecido de comun acuerdo con el padre, madre de
familia, encargado o tutor, en relacion con la edad suscribiendo acta (ver
Modelo de acta para Nivel de educacion preprimariay primaria y anexo 4
Tabla de edades), segun Articulo 17 del Acuerdo Ministerial 1753-2019,
registrando de inmediato en el SIRE, la inscripcion y creacion del codigo
personal. En el caso de educacion extraescolar consultar Acuerdo Ministerial
1007-2018 “Normas que regulan el ingreso de estudiantes al Subsistema de
Educacion Extraescolar”.

Para el nivel de educacién media, ciclo basico y diversificado: realiza
prueba de ubicacién de Ciencias Naturales y Matematicas Unicamente,
segun articulos 18 y 19 del Acuerdo Ministerial 1753-2019. Las pruebas se
realizaran en el idioma espafiol o inglés segun las necesidades del
estudiante. La evaluacion podra realizarse en el centro educativo donde el
estudiante continlie sus estudios, segun lo establecido en el Articulo 21 del
Acuerdo Ministerial 1753-2019. Teniendo a la vista los resultados de la
prueba de ubicacion, el director del centro educativo procederd, en
coordinacién con la comisién de evaluacion, a suscribir acta (ver Modelo de
acta para Nivel Medio) donde conste los resultados y la ubicacién en el
grado que corresponda, registrando de inmediato en el SIRE, la inscripcion y
creacion del codigo personal.

Nota 1. Las pruebas deberan ser elaboradas por el centro educativo tomando en
cuenta los contenidos y habilidades minimas y universales para cada uno de los
grados y cursos del nivel medio, de acuerdo con los parametros establecidos por el
Ministerio de Educacion, a través de la Direccion General de Curriculo, DIGECUR,
en el documento “Criterios prueba ubicacidon” publicada en el portal del Ministerio de
Educacién, MINEDUC, en la pagina de DIGECUR y de DIGEACE.

» Nota 2. En el modelo del acta se hara constar lo siguiente:

= Nombres completos de la persona a la que se solicita apliquen equiparacion.
Para el caso de menores de edad indicar también el nombre del padre,
madre de familia, encargado o tutor.

= Datos generales de identificacién de la persona a la que se solicita apliquen
equiparacion, fecha de nacimiento y nacionalidad.

= Ultimo grado aprobado o que se encontraba cursando la persona a la que se
solicita equiparacion, previo a su ingreso al pais.

» Razon por la que no cuenta con el certificado o constancia del ultimo grado
aprobado o del que se encontraba cursando previo a su ingreso al pais.

En el caso de personas con:

= Capacidades educativas especiales: indicar el tipo de necesidad para su
atencion especifica.

= Estudiantes retornados del nivel preprimario y primario: indicar el grado
en que se debe ubicar al estudiante en relacién con la edad, de comun
acuerdo con el padre, madre, encargado o tutor.

= Estudiantes retornados del nivel medio: indicar el idioma (espafiol o inglés)
en que se realizaran las pruebas de ubicacion, segun las necesidades del
estudiante.

En el caso de personas:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

=  Sin documentacion: indicar la razon por la que no cuenta con los
documentos educativos, y en el caso de documentacién de identificacion, el
compromiso para completarlos en un maximo de 3 meses, en atencion a lo
dispuesto en el Articulo 12, del Acuerdo Ministerial 1753-2019.

= Con algun documento de identificacion: adjuntar al expediente copia
simple del mismo e indicarlo en acta.

» Nota 3. En el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales, el
centro educativo realizara el ajuste a la evaluacién, segun los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Educacién Especial -DIGEESP-,
http://www.mineduc.qob.gt/DIGEESP/, a través de las Direcciones Departamentales
de Educacion.

Nota 4. Cualquier dificultad relacionada con la inscripcion del estudiante en el SIRE,
gestionar Ticket en Mesa de Ayuda por medio de la Unidad de Planificacion de la
Direccion Departamental de Educacién, DIDEDUC, adjuntando de manera
electronica el expediente del estudiante, con los documentos presentados,
incluyendo la certificacion de acta del centro educativo que se elabora en la actividad
4,

4. Elaborar
certificacion
de acta

Director del
centro educativo
que recibira al
estudiante

Elabora la certificacion de acta y entrega una copia al solicitante, junto con la
constancia de su cédigo personal temporal.

» Nota 1. En caso no poder generar la constancia en ese momento, el director buscara
la estrategia para entregarselo al solicitante.

Esta actividad se debe realizar en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

5. Elaborar oficio
para
autorizacion de

Director del
centro educativo
que recibira al

Elabora oficio para trasladar el expediente para la autorizacion de equiparacion
dirigida a la autoridad educativa distrital respectiva indicando:

a. Nombre del centro educativo.
b. Nombre completo y codigo personal del estudiante.
c. Nivel y grado en que se registro al estudiante en el SIRE.

Firma y sella el oficio, adjunta certificacion de acta.

Educativa)

equiparacion estudiante . . . . .
Folia todo el expediente de forma ascendente, con lapicero, en la esquina superior
derecha.

Realiza una copia simple del expediente.
Entrega el expediente dentro de los 2 dias habiles subsiguientes, a la autoridad
educativa distrital de su jurisdiccion.
Recibe y revisa el expediente segun los requisitos establecidos en los Requisitos
para equiparaciéon / equivalencias de estudios.

Autoridad i i i

N _ educativa = Sino cumple con los documentos correspondientes, devuelve al director del
O R esionte | (encargad de centro educativo para completar.
Supervision
Educati . . . .
Heava) = Sjcumple con los documentos, firma la copia de recibido para el
seguimiento correspondiente.

En un maximo de 3 dias hébiles después de recibido.

auoridad | T7@Slada a la Coordinacion de Acreditamiento y Certificacion de la Direccion

7 Trasladar educatva | Departamental de Educacion de su jurisdiccion, por medio de oficio, los expedientes

expedientes de (emd;fg:gl, ¢ |de solicitud de equiparaciones, los cuales deben incluir una ndmina de los casos

eauiparaciones | “supenvision | atendidos por los centros educativos de su jurisdiccion en materia de equiparacion,

con los datos siguientes:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Cédigo y nombre ) No. de
Nombre del del centro Nivel Tipo de caso folios
estudiante educativo en el educativo _
Con Sin

cual fue inscrito

documentacién documentacién

Esta acciéon debe realizarse de manera mensual.

8. Registrar control
de solicitudes

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Registra en la ACR-FOR-03 Tabla de control de equiparaciones y equivalencias
de estudios, los datos solicitados y registra el oficio elaborado por la autoridad
educativa distrital, en el Sistema Interno de Administracién de Documentos SIAD,
con la finalidad de dar seguimiento a los casos ingresados.

» Nota 1. Los movimientos en el SIAD deben realizarse desde su ingreso a la Dideduc,
e incluir los movimientos entre departamentos, hasta la salida hacia el usuario
externo.

Nota 2. Se debe asignar un Unico nimero de SIAD por tema, en este caso para
resolver casos de equiparaciones, de acuerdo al manual del sistema.

Esta acciéon debe realizarse en un maximo de 2 dias habiles.

9. Revisar
expediente

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

a. En el caso de equiparacién de grados:
Revisa toda la documentacién presentada por la autoridad educativa distrital,
tomando en consideracion lo siguiente:
* Que la documentacion indicada en el oficio se presente completa.
= El andlisis de la validez de los certificados de estudios, segun el pais de
procedencia.

= Nota 1. Si existe convenio con el pais de procedencia, concerniente al tema de
equiparacion y equivalencia de estudios, procede la inmediata emision de la
resolucién correspondiente, la cual debe estar sustenta en la informacion
proporcionada por la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, DICONIME.

b. En el caso de equiparacioén de titulos o diplomas del nivel medio:
Revisa la documentacion presentada por el solicitante, tomando en consideracion lo
siguiente:
= El analisis de la validez del titulo o diploma del nivel medio o documento legal
gue sustituya el mismo, dependiendo del pais de procedencia.

Toda solicitud sera equiparable Unicamente por la carrera de Bachillerato en
Ciencias y Letras, y debera consignarse en la resolucién respectiva.

La accion debe realizarse en un maximo de 4 dias habiles.

= Nota 2. Para mayor informacion relacionada con el tema de apostilla consultar el
siguiente enlace http://www.minex.gob.gt/userfiles/apostilla.pdf.

10. Elaborar
resolucion de
autorizaciéon

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Elabora resolucién de autorizacion de equiparacién de estudios o diplomas usando
el modelo de Resoluciéon de autorizacion de equiparaciéon de estudios, por
cada expediente presentado y autorizado por la autoridad educativa distrital, en un
maéaximo de 3 dias habiles.

En el caso de equiparacion de titulos o diplomas del nivel medio, elabora la
documentacion de autorizacion de equiparacion del titulo o diploma, usando el

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

de Educacion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
modelo de Resolucién de autorizaciéon de equiparacion de estudios, en un
méaximo de 3 dias habiles.
Traslada la documentacion al Jefe del Departamento o Seccién de Aseguramiento
de la Calidad.
Revisa los datos de la resolucién contra expediente en un maximo de 2 dias habiles.
» Silaresolucion esta correcta en cuanto a datos y contenido, da visto bueno
Jefe del R P4 .
11 Reviesr | Deparamento o y traslada al Despacho del Director Departamental de Educacion para firma 'y
resolucion Seccmn_de sello.
Aseguramiento
de la Calidad . . . .
= Sjlaresolucién no esta correcta en cuanto a los datos o contenido, solicita
al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, las
correcciones respectivas.
12, Firmary Firma y sella la resolucion de autorizacion en un maximo de 3 dias habiles después
sellar la Director de recibida.
Departamental

Traslada al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion.

13. Registrary
notificar la
autorizacion

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Registra los datos de la resolucion de autorizacion en la ACR-FOR-03 Tabla de
control de equiparaciones y equivalencias de estudios.

Digitaliza y archiva el expediente.

Notifica a la autoridad educativa distrital que debe recoger la resolucion de
autorizacién en un maximo de 3 dias habiles.

14. Entregar
resolucion de
autorizacion

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Entrega a la autoridad educativa distrital la resolucién de autorizacion y solicita
revision. Si requiere modificaciones devuelve al Coordinador de Acreditamiento y
Certificacién para la rectificacion correspondiente.

En el caso de equiparacién de titulos o diplomas del nivel medio, entrega al
solicitante la resolucion de autorizacion y solicita revision.

= Sirequiere modificaciones devuelve al Coordinador de Acreditamiento y
Certificacion para la rectificacion correspondiente. Finaliza el proceso.

= Sitodo esté correcto deja constancia de la entrega por medio de la cédula
de notificacion.

Finalizado este proceso deberé trasladar de forma trimestral, por medio de oficio, el
ACR-FOR-03 Tabla de Control de equiparaciones y equivalencias de estudios
en archivo Excel editable, a la Direccién General de Coordinacién, DIGECOR y a la
Direccion General de Acreditacion y Certificacion, DIGEACE, indicando en el oficio
el nimero de casos resueltos y los pendientes de resolucion.

15. Entregar
resolucion

Autoridad
Educativa
Distrital
(encargado de
Supervision
Educativa)

Entrega al director del centro educativo la resolucion de autorizacion de equiparacion
en original, dejando copia para archivo.

En un plazo maximo de 5 dias héabiles.

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

incorporacion al | Directordel | R€@liza las acciones administrativas internas que correspondan para concluir el
Sistema —|Centro Educativo) nroceso, en un plazo maximo de 3 dias habiles.

Educativo
Nacional

17, Entregar Entrega al solicitante copia simple de la resolucion de autorizacion de equiparacion,
constanciade | Directordel | d€jando la original en el expediente del estudiante.

autorizacién de |Centro Educativo
equiparacion

En un plazo maximo de 5 dias habiles.

C.2. Gestion para las equivalencias de estudios

El Articulo 76 de la Ley de Educacion Nacional, Decreto 12-91 del Congreso de la Republica de Guatemala
establece que son equiparables los estudios realizados en la educacién escolar y extraescolar o paralela. Es
importante clarificar que, en algunos paises la equivalencia es reconocida como equiparacion.

El procedimiento que a continuacién se presenta, aplica Gnicamente para equivalencias de estudiantes que,
cambiaran de plan de estudios o estructura curricular dentro del SEN.

Para ingresar a un programa extraescolar segun el Articulo 3 del Acuerdo Ministerial 1007-2018, no es
necesario hacer equivalencias.

Todos los tramites del presente instructivo seran gratuitos en todas las instancias y entidades donde se realicen
y no se podran adicionar condiciones, el presente aplica para ciclo nacional e internacional, no se necesita
equivalencia para los estudiantes que cambien de jornada.

Para el ciclo escolar nacional, el expediente debera presentarse a partir del dltimo dia habil de noviembre, del
afio anterior al que necesita hacer la equivalencia, hasta el dltimo dia habil de enero del afio para el que se esta
solicitando la equivalencia, con el objeto que en febrero se concluya con el tramite solicitado.

Para el ciclo escolar internacional, el expediente debera presentarse a partir del Ultimo dia habil de junio, del
grado anterior al que necesita hacer la equivalencia, hasta el ultimo dia habil de agosto del ciclo para el que se
esta solicitando la equivalencia, con el objeto que en septiembre se concluya con el tramite solicitado.

A continuacion, se describen las actividades y los puestos responsables de ejecutarlas, en el caso que el puesto
qgue refleje la actividad no se encuentre ocupado, el Director Departamental de Educacion designara al
responsable de la misma.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe del padre, madre de familia, encargado, tutor o solicitante el expediente con
los documentos siguientes:
a. Solicitud de equivalencias de estudios firmada por el padre, madre de familia,
encargado o tutor del menor de edad; (ver formato ACR-FOR-02 Solicitud de
equivalencias de estudios, disponible en www.mineduc.gob.gt/DIGEACE, o

N Director del fisicamente en el establecimiento educativo).
b |Conmoedeel b Copia simple del documento de identificacion del solicitante.
estudiante c. Copia simple del documento de identificacion del estudiante en caso sea

menor de edad.

Original del certificado de estudios del tltimo grado aprobado o en curso.

e. Documento que haga constar el programa de estudio, pensum de estudios o
estructura curricular, para hacer el estudio comparativo con pensum de
estudio o Curriculo Nacional Base -CNB-, segun corresponda.

Q

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

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Verifica el expediente en un maximo de 3 dias hébiles.
Director del . L . L. L.
2. Verificar | centro educativo = En caso el expediente esté incompleto no procede el inicio del tramite.
expediente que recibira al

= En caso que el expediente esté completo el centro educativo entregara al
solicitante, copia de solicitud sellada y firmada de recibida.

3. Elaborar oficio
parala
autorizacién de
equivalencia

Director del
centro educativo
que recibira al
estudiante

Elabora oficio para trasladar expediente de solicitud para la autorizacién de
equivalencia, dirigida al Director Departamental de Educacion de su jurisdiccion
indicando:

= Nombre del centro educativo y del director, cédigo, jornada, himero de
teléfono y direccion geogréfica.
= Nombre completo y codigo personal del estudiante.
= Nivel y grado para que solicita equivalencia.
Firma y sella el oficio.
Folia todo el expediente de forma ascendente, con lapicero, en la esquina superior
derecha.
Realiza una copia simple del expediente.

Entrega el expediente en la Coordinacion de Acreditamiento y Certificacion de la
Direccién Departamental de Educacion de su jurisdiccion en un plazo de 3 dias
habiles.

4. Recibir y revisar
expediente

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Recibe y revisa el expediente segun los requisitos establecidos.

a. Sino cumple con los documentos correspondientes, solicita por escrito al
director del centro educativo completar la documentacién, en un plazo
méaximo de 3 dias.

Si cumple con los documentos registra el expediente en el Sistema Interno
de Administracion de Documentos, SIAD y firma la copia de recibido
indicando el nimero de SIAD con el que fue registrado el expediente, para el
seguimiento correspondiente.

En un maximo de 2 dias habiles después de recibido.

5.  Registrar
control de
solicitudes

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Registra en la ACR-FOR-03 Tabla de control de equiparaciones y equivalencias
de estudios, los datos respectivos.

En un méaximo de 1 dia habil.

6. Analizar
documentacion

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Analiza los planes de estudio o estructuras curriculares correspondientes
estableciendo las semejanzas o diferencias de estos; segun la Guia para el andlisis
de planes de estudios o estructuras curriculares emitida por DIGECUR.

» Nota: De ser necesario hace las consultas correspondientes a DIGECUR
Determina las areas, subareas o asignaturas equivalentes y no equivalentes.

» Si el porcentaje de areas equivalentes es de 75% o mas, se determina
procedente la equivalencia y se brindara resolucion favorable, los estudiantes
deberan realizar la evaluacion extraordinaria por equivalencia de las areas o
asignaturas no equivalentes, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 21
del Acuerdo Ministerial 1753-2019, Capitulo Ill, Articulo 21 Evaluacion

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

extraordinaria por equivalencia. El &rea o asignatura se daré por aprobada
al obtener como minimo 60 puntos, la misma se puede realizar en el centro
educativo en donde el estudiante continlle sus estudios, en caso no exista en
la jurisdiccién, un centro educativo que brinde la carrera que el estudiante
estudiard, registrando los resultados en el SIRE, ver médulo de evaluacion
extraordinaria en el portal del Ministerio de Educacion.

= Siel porcentaje de areas equivalentes es menor al 75%, se determina no
procedente la equivalencia y se brindara resolucion no favorable.

Usa el modelo de Resolucién de equivalencias de estudios.

En un maximo de 5 dias habiles.

7. Elaborar
resolucién

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Elabora resolucion favorable, si cumple con el 75% de las areas equivalentes, en
donde instruye realizar la evaluacion extraordinaria por equivalencia de las areas no
equivalentes siguiendo el procedimiento establecido. De no cumplir con el 75% de
areas equivalentes se emite resolucién no favorable y continda el proceso en la
actividad 11.

Usar el Modelo de resolucién de equivalencias de estudios.

Realiza la actividad en un maximo de 3 dias habiles.

Traslada la documentacion al Jefe del Departamento o Seccién de Aseguramiento
de la Calidad.

8. Revisar
resolucion

Jefe del
Departamento o
Seccion de
Aseguramiento
de la Calidad

Revisa los datos de la resolucién contra expediente en un maximo de 2 dias habiles.

a. Silaresolucion estéa correcta en cuanto a datos y contenido, da visto bueno
y traslada al Despacho del Director Departamental de Educacion para firma y
sello.

b. Silaresolucion no esta correcta en cuanto a los datos o contenido, solicita
al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion, las correcciones
respectivas.

9. Firmary sellar
el resolucion

Director
Departamental
de Educacion

Firmay sella la resolucion, traslada al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion.

Realiza la actividad en un méaximo de 3 dias habiles.

Coordinador de

Registra los datos de la resolucién en la ACR-FOR-03 Tabla de control de
equiparaciones y equivalencias de estudios.

resolucién

Acreditamiento y
certificacion

10. Reg;sftrar y Acreditamiento y e . . .
notiticar certificacion | Digitaliza y archiva el expediente.
Notifica al director del centro educativo que debe recoger la resolucién en un
maximo de 5 dias habiles.
Entrega al director del centro educativo la resolucion en original y solicita revision.
a. Si requiere modificaciones devuelve al Coordinador de Acreditamiento y
11. Entregar | Coordinador de Certificacion para la rectificacion correspondiente.

b. Sitodo esta correcto deja constancia de la entrega por medio de la cédula
de notificacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Finalizado este proceso debera trasladar de forma trimestral, por medio de oficio, la
ACR-FOR-03 Tabla de Control de equiparaciones y equivalencias de estudios en
archivo Excel editable, a la Direccion General de Coordinacion de Direcciones
Departamentales de Educacion, DIGECOR vy a la Direccion General de Acreditacion
y Certificacion, DIGEACE, indicando en el oficio el nUmero de casos resueltos y los
pendientes de resolucion.
Archiva resolucién original y entrega al padre, madre de familia, encargado o tutor la
copia.
12, Archivary ' a. Silaresolucion es favorable informa sobre el proceso de evaluacion
entregar comrector del extraordinaria por equivalencia segin corresponda.
resolucion
b. Silaresolucién no es favorable se da por finalizado el proceso.
Realiza la actividad en un maximo de 2 dias habiles.
Realiza las acciones necesarias para evaluar al estudiante segun lo determinado en
13, Evaluaral Eggmfg%“n%il la resolucién y consigna en acta los resultados obtenidos en la evaluacion
Estudiante |00 Educativo| €Xtraordinaria por equivalencia.
Realiza la actividad en un méaximo de 5 dias habiles.
Solicita por escrito a la DIDEDUC la creacion del cuadro respectivo en el SIRE,
adjuntando lo siguiente:
14. Solicitar . i 1A
onetar Cer?t'rf?ztgﬂgaetlivo . Cop!a de la resolucion
cuadro = Copia del acta

Realiza la actividad en un maximo de 2 dias habiles.

Responsable del

Crea el cuadro de evaluacion extraordinaria por equivalencia en el SIRE, inscribe al
estudiante y notifica al director del centro educativo para que complete la

15.  Crear cuadro SI|3RcIiE en la | informacidn requerida en el cuadro.
iaeauc
Realiza la actividad en un maximo de 2 dias habiles.
Completa el cuadro extraordinario registrando las areas o subareas evaluadas, el
nombre del docente responsable, el resultado obtenido y la fecha en que se realizé
_ la prueba.
16, Completar | _rectordel | Cierra el cuadro y lo imprime, incluyendo el certificado. Procede a registrar las firmas

respectivas, previo a solicitar la validacién del mismo en la DIDEDUC.

Realiza la actividad en un méaximo de 2 dias habiles.

Responsable del

Valida el cuadro en el SIRE y notifica al director del centro educativo que puede
continuar con la inscripcion.

Registra el estado del caso en la ACR-FOR-03 Tabla de control de

7. Validar cuadro | - SIRE en la equiparaciones y equivalencias de estudios.
laeduc
> Nota 1. Esta accion la realizara el personal nombrado en la Dideduc.
Realiza la actividad en un méaximo de 1 dia habil.
Inscribe al estudiante en el grado inmediato superior a la equivalencia solicitada en
18. Inscribir a Director del

estudiante

Centro Educativo

el SIRE y realiza las acciones administrativas internas para concluir el proceso.

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

En caso de no aprobar la evaluacion extraordinaria por equivalencia no se realiza el
traslado y solo se deja el registro respectivo en el expediente del solicitante.

Realiza la actividad en un méaximo de 1 dia habil.

D. ANEXOS

D.1. ACR-FOR-01 Solicitud de equiparacion de estudios

D.2. ACR-FOR-02 Solicitud de equivalencias de estudios

D.3. ACR-FOR-03 Tabla de control de equiparaciones y equivalencias de estudios
D.4. Requisitos para equiparacion / equivalencias de estudios

D.5. Modelo de acta de documentacion completa

D.6. Modelo de acta para Nivel Preprimario y Primario

D.7. Modelo de acta para Nivel Medio

D.8. Modelo de resolucién de autorizacion de equiparacion de estudios

D.9. Modelo de resolucién de autorizacion de equivalencias de estudios

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



