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Guia para los profesionales de las Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC-
Uso de la BPM para revisar y resolver tramites de centros educativos privados.

B"  Office 365 .

2. Seleccionar en el menu la opcién «Automatizacién» y luego dar clic en «Bandeja de entrada»

1. Ingresar a la plataforma BPM (www.bpm.mineduc.gob.gt) dando clic en el botén:
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wanesTERID O

&

MINISTERIO DE EDUCACION
Sistema de gestion de procesos

Nuestro servicio

St Insiin pode con este sisterna de gestion de procesos conrolar

3. Visualizar que el sistema despliegue las solicitudes que estan en proceso y que corresponden al rol.

A  ES 2 Peil [+ CerrarSesin

smanescion

Avavias 20240706 155254 7]

4. Al dar clic en el cuadro celeste, se desplegara la informacion de la solicitud y la fase en la que se encuentra en la
plataforma BPM.

Asignaciones de flujo de trabajo

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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5. Aldar clic en el cuadro azul, llevara a la primera fase: «Revision Coordinador». En el apartado «Documentos adjuntos»
se debe hacer clic para que despliegue la solicitud en un archivo con formato Portable Document Format PDF.

I}

MINISTERIO DE
EDUCACION

A

ES & Perfil [# Cermar Sesion

Nombre de documento: 09-0

Flujo de trabajo: [DGC|CEP] S

Ampliacion d

Cédigo de documento: are

Tipo de proceso: Revisad

Nombre del proceso: Revision Coordinad
Ampliacién de servicios de centro

Fecha de creacion: 2024 educativo privado

Campos (2

Datos (2

Asignaciones de flujo de trabajo [2
Mensaje de rechazo (2

Mensaje de reversion de etapa (2

Solicitud

HVDEK

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Nombre:
AEZISKVBhOIQKTWLaDBWDTXYp
HaWBOxUVOEfX0Z pdf

Estado: En progreso

REVISADO

6. La solicitud se puede revisar en la plataforma, avanzando en el documento bajando la barra del lado derecho, o bien,
se puede descargar a la computadora.

AEZrokv6h0IQKTvVLaD...

1 /81

oetag,
O s,
s

o B
Carems”

Ministerio de
Educacién

Ampliacién de servicios de centro
educativo privado

Solicitud
SawcyIXTPqvLHVpEk7bG

7. Al concluir con la revision, si la solicitud necesita correcciones, se debe hacer clic en el cuadro «Rechazo» ubicado en

la esquina superior derecha.

_

Ampliacion de servicios de centro
educativo privado

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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8. Al dar clic se desplegara un recuadro donde se debe colocar las observaciones pertinentes, con base en las

10.

caracteristicas que se verifican para cada requisito.

Rechazar Etapa Documentos

Motivo de rechazo

Subir nuevamente el DPI del director porque no presenta la parte
posterior.

Subir nuevamente el Renas del profesor Luis Manuel Lujan Estrada, el
cual esta vencido.

Ingresadas las observaciones correspondientes, se debe hacer clic en «Guardar», automaticamente la plataforma
enviara un correo electrénico al propietario, representante legal o director del centro educativo privado que ingreso la
solicitud, para que corrija. En la «Bandeja de entrada» de la BPM, desaparecera la solicitud, la cual se podra consultar
en «Historial».

Si la solicitud no requiere correcciones, se debe finalizar al hacer clic en «Revisar documento» en la parte inferior del
lado izquierdo. Posteriormente, se visualizara la pregunta ”si estd seguro” y deber hacer clic en «Aceptar».

DOCUMENTOS ADJUNTOS

A  Nombre:
KbvgmjLKkGTmivj68Xgpekry

PDF B7Sx1jr8v8CqmKOei.pdf .
Estado: En progreso ¢Revisar documento?

REASAR Esta accion no se puede revertir

DOCUMENTO

En los tramites que corresponde, se habilitara la fase: «Adjuntar Dictamen» donde la Unidad de Planificacion de la
DIDEDUC, después de realizar el procedimiento establecido con relaciéon a la infraestructura del centro educativo
privado, cargara el dictamen emitido en formato Portable Document Format PDF. (Autorizacion de funcionamiento,
revalidacion de autorizacién de funcionamiento, autorizacion de funcionamiento de sede, cambio de ubicacion
geogréfica y ampliacion de servicios educativos).

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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Alingresar a la solicitud, se debe dar clic en el recuadro azul «Generar formulario» en la parte superior de la plataforma.

(— Atl'i'lS 'GENERAR FORMULARIO RESERVAR

Se desplegara una ventana donde se permite cargar el dictamen e indicar si este es favorable o no favorable, luego,
se debe dar clic en «Siguiente».

Adjuntar Dictamen Finalizacién

Adjuntar dictamen

Suba el documento que contiene el dictamen (*)
@ Cambiar archivo
== Ver archivo

¢El dictamen gue adjunté es favorable? (*)

Si

11. La fase siguiente es: «Generacion de dictamen y resolucién», al ingresar a la solicitud, debe hacer clic en el recuadro
azul «Generar formulario» en la parte superior de la plataforma.

& Atras 'GENERAR FORMULARIO RESERVAR

12. Se desplegara una ventana con los datos ingresados en la solicitud, asi como el espacio para registrar el correlativo de
la resolucion departamental e indicar si esta es favorable o no favorable.

Ganaescion da Dictamen y Reslucién [

sesnaTON00 Dirscior

(CENTRO EDUGATIVO MGUEL ANGEL ASTURIAS

Dapanaments Municipi

Solla ‘Santa Lucis Utatlin ACALLES01 ZONA1

5
/

((sieme

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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13. Una vez generado el dictamen y la resolucion, corresponde colocar el cddigo QR de verificacién a la resolucion
departamental, previo a que esta sea firmada. Al ingresar a la solicitud se debe dar clic en «Documentos adjuntos»
para que se despliegue el documento. Se debe verificar que se haya generado el dictamen y la resolucion.
Posteriormente, se debe hacer clic en «Agregar cédigo QR».

=  yZlewfglSKnG.. 1 /30 | —

DOCUMENTOS ADJUNTOS

5 PLANTILLA
| {.v DICTAMEN FAVORABLE DE TRAMITES DE CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS
e Dl procesa; Cenlios EQUCaios Privadas Comos_CEP-PLT-0L Versidn: 1 Pagina 1de 1

EL DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION TECNICA PEDAGOGICA, Direccién Departamental de A Nombre:

Educacion de.... Solold, 28 de 7 de 2024. yZIewng SJK."GG KQnQ9zFi5
ASUNTO: EliLa sefior/a ANA MARIA SARAVIA DE MOSQUERA del P D F Estado: En progreso

CENTRO EDUCATIVO MIGUEL ANGEL ASTURIAS
Solicita: Ampliacion de niveles, ciclos, carreras, segin
expediente Registro IZNcjcasLecMLMCIaAES

DICTAMEN No. DDESOLISTPBI/123- 2024

AGREGAR CODIGO QR

ANTECEDENTES

De acuerdo con el registro de solicitud del expediente nimero I2NcjcasLecMLmCIaAES, a requerimiento de ANA
MARIA SARAVIA DE MOSQUERA, quien se identfica con el DPI cédigo Unico de identificacion nimero
3698521470101, propietario/representante legal del centro educativo privado CENTRO EDUCATIVO MIGUEL
ANGEL ASTURIAS.

14. Cuando se despliegue el expediente, en algunos tramites saldra primero el dictamen y en otros la resolucién. El codigo
QR debe colocarse en la resolucidn departamental, para ello, se debe dar clic en «Siguiente» hasta llegar a la dltima
pagina de la resolucion y, se debe arrastrar el c6digo hacia el final de esta, en la esquina inferior izquierda.

[ordal Pignacazo
E E Pagina:1/30 = -

!f "‘». Ministerio de
a R) Eucadin

EL DEP»‘«R"‘!E‘J’O’S\JED\RECC\(’N TECNICA PEDAGOGICA, Direccién Departamental de

Educacion oe.... Solold, 28 de 7 de 2024.

ASUNTO: EllLa seor/a ANA MARIA SARAVIA DE MOSQUERA del
CENTRO EDUCATVO MIGUEL ANGEL ASTURIAS
Solcta: Ampliacién de iveles, ciclos, carreras, segin
expediente Regisuo [2NcicasLecMLICRAES

DICTAMEN No. DDESOLISTPBI123- 2024
ANTECEDENTES

De acuerdo con el regiswo e solicitud del expeciente nimero 2NcjcasLecMLmCIAAES, 2 recuerimienta de ANA
MARIA SARAVIA DE MOSQUERA, quien sé identifica con & DPI codigo dnico de identificacion nimero
3698521470101, propietario/representante legal del centro educativo privago CENTRO EDUCATIVO MIGUEL
ANGEL ASTURIAS.

imero 52-2015, Reglamento para I
ccion Depariamental de Educacicr
stitucion Politica de la Repibiica,

cor
teral 2) del Decreto

Firma digital

Una vez colocado el

Ba codigo QR, se debe dar
@ clic en el botén superior
izauierdo.

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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15. Finalmente, el expediente llega al director departamental de educacién para la firma electrénica avanzada. Al ingresar

a este se, debe hacer clic en «Documento adjunto» para que se despliegue el expediente, luego hacer clic en «Firma
electrénica avanzada».

DOCUMENTOS ADJUNTOS

A Nombre:
yZlewfgJS]KnG6KQnN(
PDF Estado: En progreso

FARMA
ELECTRONICA

En el expediente se debe buscar la pagina donde esté la resolucién y arrastrar la firma a la esquina inferior derecha y
colocarla alineada al codigo QR, se debe hacer clic en «Firmax» e ingresar el codigo asignado.

n Verificar PIN
P !
Digna 33

i,
0%

{ ' Ministerioce
. - Educacion
¥,

“,

s CEATRO EDCATIVO MIGUEL ANGEL ASTURIAS cebe es:crar s
e AE a5 1 49 52 ke W)

Después de la firma del director departamental de educacion, la plataforma BPM envia un correo electrénico al propietario,
representante legal o director que ingresé la solicitud, notificando que ha finalizado y que puede descargar la resolucion
departamental firmada.

La DIDEDUC puede verificar el expediente completo en «Automatizacién», «Historial».

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



