PLA-PLT-05.03

uuuuuuuu

INSTRUCTIVO

PRIVADOS EN EL SUBSISTEMA ESCOLAR

CAMBIO DE INSTALACIONES Y APERTURA DE SEDES DE CENTROS EDUCATIVOS

Del proceso: Centros Educativos Privados | Cadigo: CEP-INS-07 | Versién: 1 Pagina 1 de 3
A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado Revisado Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Fecha
= Ana Gabriela Vides Moran [ Jefa del departamento | Lesly Camelina Xiquin Aguilar / Subdirectora de Velvet Pérez Nisthal f Directora

da Procesos Institucionales y Programas Especiales| Acreditacidn y Gertificacién de Institucionales /

I DIGEACE DIGEACE General de DIGEACE

Firma: Firma:

02 AGO 2022

« Lorena del Rosarn Lanu:ﬁRuaﬂo
| Gestor de D&sprmﬂuy Calidad / DIDEF

+ Romelia Elena Valle Aiag ria f Directora de DIDEEL~
Firma: s

Firma: \ .\‘\ N\
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|I ”‘\ R,_'\
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\ /

B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene por propésito definir las actividades que deberan desarrollarse en las Direcciones
Departamentales de Educacién, para autorizar el cambio de instalaciones y apertura de sedes de centros
educativos privados en el Subsistema Escolar, desde la presentacion de la solicitud, la revision del expediente,
la visita ocular al centro educativo privado hasta la emision de resolucion correspondiente.

C. GLOSARIO
1.- DICTAMEN Opinidn técnica emitida por profesional a cargo, con base en la verificacion del
TECNICO cumplimiento de requisitos.
2.- GUIA DEL Documento que contiene los lineamientos requeridos para la autorizacion y
USUARIO funcionamiento de centros educativos privados en el Subsistema de Educacion

Escolar.

3.- SISTEMA DE

Sistema que permite registrar y administrar establecimientos, estudiantes y

REGISTROS acreditamiento de los programas, planes y proyectos del Subsistema de
EDUCATIVOS Educacion Escolar.
-SIRE-

4.- USUARIO Es la persona que solicita el tramite.

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 Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

E.1 Cambio de instalaciones y apertura de sedes de centros educativos privados en el Subsistema
de Educacién Escolar.
E.1.1 Recepcién de expedientes en la Direccion Departamental de Educacion correspondiente.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
. 1. Entrega expediente fisico en la Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico,
ntregar

expediente en la

DIDEDUC

Usuario

segun lo estipulado en la CEP-GUI-01, “Guia de Usuario para autorizaciéon de centros
educativos privados en el Subsistema de Educacién Escolar”.

2

Asistente
Subdireccion/

Recibe el expediente fisico y lo registra en el Sistema Interno de Administracion de
Documentos SIAD, firma y sella de recibido la copia del usuario.

Recibi B Departamento
ecibir y registrar Técnico
dient . . , . . , . ;.
expeciente Pedagégico | Informa por medio de correo electrénico al Subdirector / Jefe Técnico Pedagdgico de los
expedientes recibidos.

Asistente
subdireccion/ | Traslada la documentacién administrativa, al Coordinador de Acreditamiento vy
Spoqionts | Dotrieamene | Certificacion de la DIDEDUC y solicita dictamen técnico, en un periodo méaximo de cinco

Pedagogico
DIDEDUC

(5) dias habiles.

E.1.2 Revisidn y analisis de expedientes.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Revisa los documentos administrativos de acuerdo con los criterios establecidos en:
CEP-FOR-07 “Formulario para la revision del expediente del cambio de instalaciones y
apertura de sede”.
1. En caso de que el expediente requiera actualizacion o cambio de algun documento, se
donevisar | Coordinador de | sOlicitara al usuario, quien debera responder en un término no mayor a diez (10) dias
administrativos Acediamienio¥| habiles. Si aun después de haber completado la informacién, esta no llena los lineamientos,
dhotamen DIDEDUC | se emitira dictamen técnico no favorable.
técnico
Si el expediente cumple con los requisitos administrativos, emite dictamen técnico dentro
de los diez (10) dias habiles a partir de la recepcion del expediente.
Emitido el dictamen técnico favorable, y solicita a la Unidad de Planificacién, para que
designe al profesional que lleve a cabo la visita ocular.
Recibe del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion DIDEDUC, la solicitud para
2. brofesional do la nombrar al profesional que realizara la visita ocular a la sede traslada datos generales para
nﬁz:ii:;:'y y U.Tdad.fjed llevarla a cabo.
anificacion ae
nombrara | "\ hinEpUC
profesional

Nombra, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, al profesional que realizara la visita
ocular y solicita emitir dictamen técnico.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

3.
Realizar visita
ocular y emitir

dictamen
técnico

Profesional de la
Unidad de
Planificacion de
la DIDEDUC

Recibe nombramiento y datos generales del centro educativo privado, para realizar la visita
ocular.

Realiza la visita ocular a la sede del centro educativo privado, segun lineamientos de la
Direccion de Planificacion, DIPLAN.

Emite dictamen técnico en sentido favorable o no favorable y lo traslada a la
Unidad/Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, dentro de los
cinco (5) dias habiles después de haber sido notificado.

4,
Recibir
dictamenes y
elaborar

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion

Recibe dictamen técnico emitido por la Unidad de Planificacién de la DIDEDUC, y lo
incorpora al expediente.

Si los dos (2) dictamenes son favorables, elabora anteproyecto de resolucion favorable y
traslada al despacho del Director Departamental de Educacion para firma y sello respectivo,
en un periodo maximo de cinco (5) dias habiles.

anteproyecto de DIDEDUC
resolucion
Si uno de los dos (2) dictdmenes es no favorable, elabora anteproyecto de resolucién no
favorable y traslada al despacho del Director Departamental de Educacion para firma y sello
respectivo, en un periodo maximo de cinco (5) dias habiles.
. Director Recibe, revisa, firma y sella la resolucion correspondiente.
Firmar y sellar | Departamental

resolucion

de Educacion

En el caso de apertura de sede, la autorizacion tendra vigencia de cinco (5) afios.

6.
Trasladar la
resolucion
autorizada

Asistente de
Director
Departamental
de Educacion

Traslada a la Unidad / Departamento de Acreditamiento y Certificacion de la DIDEDUC, la
resolucion firmada y sellada, y solicita sea notificada en un periodo maximo de dos (2) dias
habiles.

Coordinador de

Notifica la resolucién favorable/no favorable, al centro educativo privado, por medio del
formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion”. Archiva copia firmada y sellada de
recibida.

7. Notificar o
,::;Tﬁﬂfgny Acrediamientoyl En el caso de apertura de sede, informa al usuario que debe tramitar el cédigo de nivel de
DIDEDUC | |os servicios educativos autorizados segun lo establecido en la Guia de procesamiento de
cédigos de centros educativos, publicada en el sitio Web del Ministerio de Educacion. Y en
el caso de cambio de instalaciones debe actualizar sus datos en el Sistema de
Establecimientos y en el Registro Unico de centros educativos privados -RUCE-.
8. Registrar En el caso de cambio de apertura de sede, registra las cuotas autorizadas en la resolucion

cuotas
autorizadas en
el Sistema de

cuotas

Coordinador de
Acreditamiento y
Certificacion
DIDEDUC

correspondiente, en el mddulo de cuotas de Centros Educativos Privados, del Sistema de
Registros Educativos -SIRE-, segun la Guia publicada en el sitio Web del Ministerio de
Educacion.

F. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

2. FORMULARIOS:

No. cODIGO DESCRIPCION
01 | CEP-FOR-07 Formulario para la revision del expediente del cambio de instalaciones y apertura de sede
02 | RHU-FOR-13 Cédula de notificacion

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




