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Guia para propietarios, representantes legales y directores de centros educativos privados
Uso de la BPM para ingresar solicitudes de tramites de centros educativos privados.

1. Una vez registrado, se debe ingresar a la plataforma BPM (www-bpm.mineduc.gob.gt) con el usuario y contrasefia,
dando clic en el botén:

2. Dar clic en «Solicitudes», «Menu de solicitudes» y en el boton verde «Iniciar» junto a DIGEACE.

MINISTERIO DE
=% EDUCACION

Solicitudes v Solicitudes de Formularios

Ko 'enu de solicitudes
& INSTRUCCIONES

E® Mis solicitudes

Formularios

Solicitud De Formulario Nombre

DIGEACE

DIREH/PL

DIGEPSA

JCP

DISERSA (Departamento de Atendidn al Ciudadano)

DIPLAN

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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3. Enelmenu general de los tramites de centros educativos privados, se debe dar clic en el tramite que se desea solicitar.

* Solicitudes sobre Centros Educativos Privados

[ Autorizacidn de funcionamiento ] [ Revalidacion de autorizacion y funcionamiente ]
[ Ampliacién de niveles, ciclos, carreras ] [ Cambio de ciclo nacional a ciclo internacional ]
[ Habilitacién de cddigos temporalmente cerrados ] [ Cierre temporal de cédigos ]
[ Cambio de direccion geografica ] [ Autorizacion de sede ]
[ Cambio de nombre de centro educativo privado ] [ Cierre voluntario ]
[ Cambio de representante legal ] [ Cambio de propietario ]
[ GCambio de director ] [ Incremento de cuotas ]

4. Para cada solicitud completar 4 etapas

a. Datos generales: Ingresar los datos del centro educativo y de la autoridad que solicita el tramite, segin corresponda.

1. Datos generaics Servicion Sducativon . Fequisito
Seleccione una opcion
Tipo de solicitante (%) Numero de teléfono del solicitante (%) Corres electrénico del solicitante (%)

Mombre del centro educative privade (<)

MNumero de teléfono (7} Corres slectiénico (%) Tipo de

Area (+) Direceion geografica (*)

Seleceione una opeién

Departamento

=)

Seleccione una apcisn

De acuerdo con la direccion departamental de educacion que se seleccione, se debe escoger el municipio 0 zona (en
el caso del municipio de Guatemala) que corresponda.

1. Datos generales Solols Servicios Educativos
DEPARTAMENTO SOLOLA

Seleccione sumunicipio (¥)

San Pablo La Laguna

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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b. Servicios educativos: seleccionar la cantidad de servicios educativos a los que se solicitara el tramite.

Por ejemplo, si fuera ampliacién de servicios y solicitara el ciclo de educacion basica, ciclos de educacion diversificada
con 3 carreras, se escogera en total 4 servicios educativos.

Otro ejemplo, si fuera un cambio de nombre del centro educativo privado, y este tiene autorizados: nivel de educacién
preprimaria, nivel de educacién primaria, ciclo de educacién basica, ciclo de educacién diversificada con las carreras
de Perito Contador, Bachillerato en Ciencias y Letras, Secretariado Bilinglie (Espafiol-Inglés); se solicitara 6 servicios.

Servicios 01 02 03 04 05 06

Educativos

SERVICIOS EDUCATIVOS

;Cudnlos servicios educativos necesita generar? (+)

6

Ingresar para cada servicio educativo los datos y documentos que se solicitan. Cada documento debe cargarse por
separado y en formato Portable Document Format PDF.

01

Nivel educativo (* Jornada (*) Plan (*)

Preprimaria Seleccione una opcion Seleccione una opcion
Modalidad (*) Idioma en que se imparte el servicio (*)

Seleccione una opcion Seleccione una opcion

Nombre del director propuesto (¥)

Documento de identificacién

c. Requisitos: cargar los requisitos establecidos en la “Guia del usuario para la autorizacion de centros educativos
privados en el Subsistema de educacién escolar” CEP-GUI-01, por separado y en formato Portable Document Format

PDF.

P
\a)
W

Ill. Requisitos

Solicitud dirigida al Director Departamental de Educacian Coplia confrontada del titule de maestro o profesor de Si es extranjero adjunta copia del permiso para trabajar en

*) Educacién Media (*) el pais

. Seleccionar archivo

L+ Seleccionar archivo l [ L+ Seleccionar archivo l

d. Finalizacién: al terminar de cargar los requisitos se debe dar clic en «Siguiente» y la solicitud se enviara a la direccion
departamental de educacion de la jurisdiccion. Aparecera un cheque sobre un circulo verde y la plataforma llevara de
nuevo al menu principal; estos dos movimientos confirmaran que la solicitud se ha enviado correctamente.

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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® o) ® ® ® ®
|. Datos generales Solold Servicios Educativos 01 IIl. Requisitos Finalizacion

MINISTERIO DE
=% EDUCACION

w

slciutes v Solicitudes de Formularios

Menu de solicitudes
L B INSTRUCCIONES

ES Missolcitudes

Formularios

Solicitud De Formulario  Nombre

Iniciay DIGEACE

Inicial DIREH/PL

Iniciay DIGEPSA

Iniciay Jcp

DISERSA (Departamento de Atencion al Ciudadano)

DIPLAN

5. Para dar seguimiento a la solicitud enviada, en «Solicitudes» se debe ingresar a «Mis solicitudes», alli se encontrara la
totalidad de requerimientos enviados a la DIDEDUC.

e Mis solicitudes

[Te—

[S -
D Nombre  NumeroDe Seguimiento Estado  TipoDe Solicitud  Progreso  Porcentaje  Ver Detalle

- CIOMWENFXCOIBGSCIRPRSWRIFINFOImY @ [DGCICER) Solotd - 13 100% m

Rechazado  Ampliacion de niveles
defitvo cicios, cameras

1367 12042024 JoriBBmI1BSCATERTgWVLEXUOgHEKisSmHLIS) @
148323 Fralizado

1589 26042024  DUCIRWETXyWMGDEESSPPMNTREKSPFVDMOMTG @
124307 Rechazato
defrita

1601 264224 ROVACAOODHNOGVIZ AR GOISOXRINSSBRTT
152824

1627 20042024 IKSUmsxmAHGmon IZASNSLNVESmsdpimZn @
072419 Falizaco

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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Para cada una, se encontraran 2 botones donde se podré verificar:

a. Trazabilidad: fases que debe ejecutar la DIDEDUC para revisar y resolver el tramite.

Listado de Trazabilidad
TRAZABILIDAD

Nombre del proceso : Revision Coordinador
Estado: Revisado

hace 2 meses

Nombre del proceso : Adjuntos Dictamen
Estado: Finalizado

hace 2 meses

Nombre del proceso : Generacion de Dictamen y Resolucion
Estado: Finalizado

hace 2 meses

Nombre del proceso : Firma Director
Estado: Firmado

hace 2 meses

b. Ver documento: aqui se podra revisar la solicitud enviada y al término de esta, la resolucién emitida por la
DIDEDUC.

4= 26-04-2024-15-28-24

RPYGhQATyQQDZNNOGVKIZAKPGEUCEOXRJNSSBRT1 Paginas: 132
L)

hrea

LOSPIN INFO@COLEGIO E Rural

» Nota 1: la resolucién puede descargarse y guardarse en archivo digital para cuando se necesite. Esta ha sido firmada
por medio de firma electrénica avanzada la cual puede ser verificada por medio del cédigo QR que contiene esta. Para
gue este codigo sea valido, la resolucién debe imprimirse cada vez que sea presentada.

» Nota 2: sila solicitud necesita correcciones de acuerdo con las caracteristicas establecidas en la “Guia de la plataforma
BPM para la recepcidn, revision y resolucion de los tramites solicitados por los centros educativos privados” CEP-GUI-
02, llegara un correo electrénico a la direccion con la que ha ingresado a la plataforma BPM. En ese correo se
encontrara las observaciones de la DIDEDUC, asi como un enlace que se llevara a la BPM, para que corrija la solicitud.

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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Hola Ana Vides, el motivo del rechazo es el

siguiente:

Debe corregir: 1. La copia del DPI es ilegible. 2. La
constancia de direccion geografica no es la misma que la
ingresada en la solicitud. 3. Falta la cédula docente de |a

directora propuesta.

i 4
ey l'f'l"""'

Y ;'

= —

P,
b

.
“areuss”
Bienvenido de nuevo

Ingresar
Correo Electrénico

Contrasefia

L]
2Oividaste Ia contrasefia? Restablecer

Iniciar sesidn

Direccion General de Acreditacién y Certificacién -DIGEACE-
Subdireccién de Acreditacion y Certificacion de Instituciones
Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

wbarrientos@mineduc.gob.gt / jguevara@mineduc.gob.gt / avides@mineduc.gob.gt

PBX: 2411 9595 extensiones: 2154 y 2167

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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