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Guia del uso de la plataforma BPM en las Direcciones
Departamentales de Educacion para la revision y
resolucidon del tramite de autorizacion de funcionamiento
de centros educativos publicos
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En esta guia se describen los pasos a seguir para revisar y resolver las solicitudes de autorizacion de funcionamiento
de centros educativos publicos, de todos los niveles educativos, en la plataforma BPM. En este trAmite intervienen
los profesionales siguientes: a) director departamental de educacién, b) subdirector/jefe Técnico Pedagogico, c)
coordinador de Acreditamiento y Certificacién, y d) coordinador de Infraestructura.

1. Ingrese a la plataforma BPM: bpm.mineduc.gob.gt coloque
sus credenciales y dé clic en el botén Office 365.

@, v
Carems”

k|

Bienvenido de nuevo ¢No tienes cuenta?

Ingresar |

Correo Electrénico

& avides@mineduc.gob.gt

Contrasefia

¢ Olvidaste la contrasefia? Restablecer

AEFURNG YL@ ¥ ZIAS AT AT Y, P

2. Enelmenq, ingrese a la opcion AUTOMATIZACION y dé clic
en BANDEJA DE ENTRADA. Al igual que en los otros e =
trdmites, encontrard las solicitudes que debe trabajar.
Recuerde que al finalizar la etapa que le corresponde, el Iy soetudes

tramite desaparece de la bandeja de entrada y se traslada al
encargado de la siguiente.

285  Gestion de usuarios

& Digitalizacion

&  Automatizacion ~
d#b Flujos de trabajo
Y= Historial
2 Mis etapas

K- Bandeja de entrada

f Aplicaciones
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3. La primera etapa del tramite se llama NOTIFICACION y esta a cargo del coordinador de Acreditamiento
y Certificacién, dé clic en el botdén azul con flecha blanca.

[DGC|CEP] Pruebas -
Autorizacion de
funcionamiento
publico

Id : 68654

Notificacion
ANotificaciéon

Ana Vides

2025-07-02 22:01:19

4. Alingresar, baje a opcion DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic sobre el documento para habilitarlo. En esta
fase se enviara por correo electrénico la solicitud que ingresé, a los profesionales siguientes, de la Dideduc:
a) asesor juridico, b) jefe de Planificacion Educativa, c) coordinador de Infraestructura, d) jefe del
departamento/seccién de Recursos Humanos; con el propésito que inicien las acciones que les
corresponden para el funcionamiento del nuevo centro educativo publico.

DOCUMENTOS ADJUNTOS

F Nombre:
PHBNyTKauSYY4kAoPdD
PDF Xg5cd1GAG62F3wx0BgNex
S.pdf
Estado: En progreso

SELECCIONAR PARA ENVIO

5. Ingrese la informacion que se solicita, para el envio del correo: asunto, mensaje, correo copia. Da clic en el
botén rosado SELECCIONAR PARA ENVIO, el cual cambiara de color a verde, indicando que el documento
se enviara.

DOCUMEN 105 ADJUN 105 SEIVICIOS EUCATIVOS AQregaaos: £

Nombre:
PH8NyTKauSYY4kAoPdD
Xg5cd1GA62F3wx0BgNex DIGEACE
S.pdf
Estado: En progreso
Asunto del correo Mensaje del correo Correos Copia
Solicitud de INED en San Martin Zapotitian. Se envia expediente de solicitud de autorizacién de xxxx@mineduc.gob.gt, xxox@mineduc.gob.gt,
funcionamiento de un INED en San Martin Zapotitian, xoox@mineduc.gob.gt, xox@mineduc.gob.gt,

para lo que corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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6. En la misma péagina, sube a la esquina superior derecha, donde encontrara un botén azul FINALIZAR y da

7.

clic sobre este para el envio.

0

= A+ ES 2 Perfi
< Atras
. P % T N (2]
INFORMACION IN] R 8% O® &
Nombre de 02-07-2025-22-01-19
documento:
Flujo de [DGC ng

trabajo:

La segunda etapa se llama GENERAR FORMULARIO y est4d a cargo del
subdirector/jefe Técnico Pedagogico. Tiene como obijetivo, revisar el CPU-
FOR-02 informacién sociolinguistica de la comunidad donde funcionara el centro
educativo publico, para determinar si se registrara como monolinglie o bilingle
en el Sistema de Establecimientos.

Ingresa a la bandeja de entrada, ubica la solicitud correspondiente y da clic
en el boton azul con flecha blanca.

(# Cerrar Sesion

Q @

[DGC|CEP] Pruebas -
Autorizacion de
funcionamiento
publico

Id : 69185
Subdireccién
Técnica Pedagogica
B+ Generar formulario
Ana Vides

2025-07-07 16:03:12

Al ingresar, baje a opcion DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic sobre el documento para habilitarlo. Busque
dentro de la solicitud el CPU-FOR-02 y revise la informacion que ha registrado el profesional que ejerce

funciones de supervision educativa.

Flujo de [DGC|CEP] Pruebas - 0
trabajo: Autorizacion de funcionamiento A ES A Perfil
publico
Id: 69185
Cadigo de C1vWzINr
documento:
Tipo de Generar formulario QZE e
proceso: G sociolingiistica de comunidades que solicitan la
e e pbAsc s e
Nombre del Subdireccién Técnica
Norbre dea comumidad | ]
proceso: Pedagdgica i
Direceitn de 3 comunidad | |
& potarens [ Jweese [ ]
Fecha de 2025-07-07 16:03:12 = ‘n reryrr— e ‘[ S —
creacion: enores e 33 e 1 Ty | _....r.xl th s n e
o o ] = ] = ] = T
Yo oo
DOCUMENTOS ADJUNTOS ' ' '
Cornasc se Nomtresens | St g somprenioe s domne
A Nombro: nisaris o J|u flu s f| - T Trinan vy || G v ey et
F noaOFatDVE60i2Rp9GWRoOemNIk ? 1 ? ;
PDF7xiparasamwio.pr ==
Estado: En progreso g :
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9. Al concluir la revision, en ese mismo espacio, suba a la esquina superior derecha y dé clic en GENERAR
FORMULARIO, lo direccionara a otra ventana.

o
a- ES & Perfil [+ Cerrar Sesion

< s

Informacién Importante:

Si ya ha creado el formulario, espere a que se procese la solicitud, esto puede tardar aproximadamente 2 minutos

INFORMACION N B exr ©® O 0 Q ©

Nombre de 07-07-2025-16-03-12
documento

10. En esta ventana, encontrara la informacion general del profesional que ejerce funciones de supervision
educativa, quien hace la solicitud. Ademas, encontrara una seccién donde le consulta si la MODALIDAD
(monolingte / bilingle) registrada por el supervisor, es correcta, con base en el CPU-FOR-02. De acuerdo
con las indicaciones la Direccién General de Educacién Bilinglie e Intercultural -DIGEBI-, procedera a
confirmar o modificar la modalidad.

DIGEAGE - Andlisis SociolingUfstico del Gentro Educativo [GEP]

Anlisis Sociolinglistico del Centro Educativo

JUAN PABLD OSORIO BARRERA
0Pl Nombre del centro educativo

1472643600101 INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA DOCTOR MATIAS OSORIO BARRERA
Departamerts unicipie

SoLOLA soLoLa 8call 1038 2003 3

Si la modalidad es correcta, seleccione Sl en todas las preguntas y dé clic en el botén siguiente. Si debe
corregir, seleccione NO y coloque la que corresponda. Para seleccionar la modalidad, debe dar clic en el
botén MODALIDAD EDUCATIVA, para que cargue el menua y luego seleccionar en el boton del lado derecho.

DIGEACE - Andlisis Sociolinguistico del Centro Educativo [CEF]

Anslisis Sociolinglistico del Centro Educativo

JUAN PABLD OSORID BARRERA
opt Nombre del centro educal i

1472583600101 INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA DOCTOR MATIAS OSORID BARRERA
Departamento uniciplo

S0LOLA SOLOLA 8calle 10382003

Seleceione una opeion BILINGUE

MONOLINGUE

(s N
( siguiente )
. J

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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11. La tercera etapa se llama REVISION VISITA OCULAR y esta a cargo del coordinador de Infraestructura.
Tiene como objetivo, revisar el CPU-FOR-01 informacién de la visita ocular que realizé el profesional que
ejerce funciones de supervision educativa, al edificio escolar donde funcionaré el nuevo centro educativo
publico. Dé clic en el boton azul con flecha blanca, para iniciar la revision.

[DGC|CEP] Pruebas -
Autorizacion de
funcionamiento
publico

Id : 69185

Revision visita
ocular y aprueba
informacién

s Revisar documento
Ana Vides
2025-07-07 16:03:12

2 =

12. Baje a la seccion DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic en el archivo para que se habilite. Ubique en el
expediente el CPU-FOR-01 y revise la informacion registrada. Esta informacion le sera (til para integrar ese
edificio escolar al programa de remozamiento, si fuera necesario.

documento:

Flujo de |DGCICEP] Pruebas Nt e Suomiots St
trabajo: Autorizacion de funcionamiento
pablico
- 69
Id: 69185 av Formulario para la visita ocular  centros.
Cédigo de CAvWzIN T IHILT]
documento: = : e
Tipo de Revisar documento N et st
proceso:
pr— T —
S mcaaren N s
Nombre del Revision visita ocular y aprueba ] L

proceso: informacion ‘

Fecha de 2025-07-07 16:03:12

creacion: - —
] ‘

© MAS INFORMAGION 2 COMENTARIOS: 0 2 ][ream s O =0
1] | [ere—— s O =01

DOCUMENTOS ADJUNTOS

REVISAR DOCUMENTO

13. Una vez revisado, dé clic en el botén rosado REVISAR DOCUMENTO y ACEPTAR, para concluir con esta
etapa.

¢ Revisar documento?

Esta accion no s

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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14.La cuarta etapa se llama REVISION DE COORDINADOR vy le corresponde al coordinador de

Acreditamiento y Certificacion. En este espacio revisara la solicitud y los dos requisitos restantes:
SOLICITUD y CENSO DE ESTUDIANTES POTENCIALES. Dé clic en el botén azul con la flecha blanca.

[DGC|CEP] Pruebas -
Autorizacion de
funcienamiento

publico

Id : 69185

Revision de

Coordinador

e Revisar documento

Ana Vides

2025-07-07 16:03:12

[
=

15. Baje a la seccion DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic en el archivo para que se habilite. Ubique en el
expediente los requisitos indicados en el paso anterior y revise exhaustivamente la informacion registrada
por el profesional que ejerce funciones de supervisién educativa. Recuerde que esta informacion se enviara
al Sistema de Establecimientos y aparecerd en la resoluciéon de autorizacion, por lo que debe ser correcta.
Si fuera necesario solicite correcciones.

¢ Revisar documento?

Esta accidn no s¢ pusde revern

16. La quinta etapa se llama GENERACION DEL CODIGOy le corresponde al coordinador de Acreditamiento
y Certificacion. En este espacio enviara por medio de la BPM la informacion del nuevo centro educativo
publico al Sistema de Establecimientos, para que este la integre y genere el codigo de nivel correspondiente.
Dé clic en el botén azul con la flecha blanca.

[DGC|CEP] Pruebas -
Autorizacién de
funcionamiento
publico

Id : 69185

8 Generacion del
Caodigo del Centro
Educativo

B+ Generar formulario
Ana Vides
2025-07-07 16:03:12

=z =

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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17. Baje a la seccibon DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic en el archivo para que se habilite, suba a la esquina
superior derecha y dé clic en GENERAR FORMULARIO, lo direccionara a otra ventana.

Fecha de 2025-07-07 16:03:12
creacion:
DOCUMENTOS ADJUNTOS de tardar aproximadamente 2 minutos.
A Nombre: 26 3§ = Q B
F noa0FatDvEBOi2RpOGWRoOemNIk
P D Frxiparasamwio par
Estado: En progreso w

18. En esta ventana, revise los datos del solicitante y del centro educativo publico y si todo esta correcto, dé clic
en el botén SIGUIENTE.

Ganerecidn dal 0édigo del Centro Cducwdvo Flllics

197 S TG0 PRI RAL D LA LA LA IR0, D00 D BRI A Dl sk sLms,

ROLOLE EOLOLA Boabs 1030 pzrm 3

{ Siuinnta )
kS o o

19. Luego, dé clic en CREAR CODIGO DE ESTABLECIMIENTO vy el sistema le devolvera el cddigo
correspondiente al nuevo centro educativo publico. Para finalizar, dé clic en el boton SIGUIENTE.

DIGEACE - Generacién del Cédigo del Centro Educative Pdblico [CEP]

)
Generacién del Cédigo

Crear Codigo de establecimeinto

Cédigo generada (¥)

07-01-0203-45

-~ - ~
) (siguiente )
A e . S

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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20. La sexta etapa se llama GENERACION DE DICTAMEN Y RESOLUCION

y le corresponde al coordinador de Acreditamiento y Certificacion. En [DGC|CEP] Pruebas -

este espacio, se generan los documentos indicados y se asigna el Autorizacion de
correlativo y el afio correspondiente. Dé clic en el boton azul con la flecha giu“;l:z:amiem
blanca. Id : 69185

Generacion de
dictamen y resolucion
de centro educativo
publico

B Generar formulario
Ana Vides
2025-07-07 16:03:12

21. Baje a la seccibon DOCUMENTOS ADJUNTOS y dé clic en el archivo para que se habilite, suba a la esquina
superior derecha y dé clic en GENERAR FORMULARIO, lo direccionara a otra ventana.

Fecha de 2025-07-07 16:03:12
creacion:
© MAS INFORMACION & COMENTARIOS: 0
DOCUMENTOS ADJUNTOS de tardar aproximadamente 2 minutos

A Nombre: 2@ & © Q =
P noal0FatDvVE6Oi2Rp9GWRoOemNIk

D FrxiparasdmMwko pdr
Estado: En progreso

22. En esta ventana, revise la informacion que le brinda, seleccione si los documentos seran favorables o noy
coloque el correlativo y el afio correspondiente.

DIGEACE de dictamen y i6n de centro piblico [AFP] [CEP]

Generacién de Dictamen y Resolucién

Mambee completo del zalicitante

JUAN PABLO DSORIO BARRERA

1472583500107 INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA DOCTOR MATIAS OSORID BARRERA

Departamento ()
SOLOLA SOLOLA

832025

Siguie )
Siquiente
guiente )

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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23.La séptima etapa se llama GENERAR CODIGO QR, le [DGC|CEP] Prueas -
corresponde al coordinador de Acreditamiento vy pnorizacion ce
Certificacion. Dé clic en el botdn azul con la flecha blanca. P
B Generar codigo QR
ar Agregar codigo QR
Ana Vides
2025-07-07 16:03:12
. -

24. En este espacio, baje a DOCUMENTOS ADJUNTOS, encontrara dos archivos. El primero resaltado en
amarillo, corresponde la solicitud ingresada y el segundo, con un circulo azul, es la resolucion y el
dictamen. Dé clic en el segundo archivo para habilitarlo. Revise detenidamente la resolucion y el dictamen,
si todo esté correcto, coloque el codigo QR en el recuadro que corresponde.

DOCUMENTOS ADJUNTOS
Nombre:
F noaOFatDVEGOi2ZRp9GWRoOemNIK7X

IpPQFAGdMWEKO. pdf

POF Estado: En progreso

A g5S47uNsIL4cMWwie¢JOMBBTqQwH

PD OCoKrWzfTKT8NR. pdf
Estado: En progreso

25. Dé clic en el botén rosado AGREGAR CODIGO QR, le direccionara a otra ventana. En este espacio,

ubique el recuadro donde se debe colocar el cddigo, arrastrelo y dé clic en el botén rosado GUARDAR.

=
Nombre: E E Pagina:2/4
noaOFatDVE60i2RpOIGWR0oOemNIk7X E

IPQFA6AMWKO.pdf

& %
Estado: En progreso bkt § %' Ministerjo de
. on

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Normal v

| Codigode | o | Gy | jornada | Ares | Modalided
nivel

Nombre:
g5S47uNsIL4cMWwPeJOMBBTqQ
OoKrWzfTKT8NR.pdf

Estado: En progreso I S e v Bl

| VESRER | oo WOWSONED

|V o

AGREGAR CODIGO QR

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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26. Al guardar el cédigo QR, regrese a la bandeja de entrada, seleccione huevamente la misma solicitud, le
redireccionara a otra ventana, aqui, dé clic en el botén FINALIZAR, para que siga al paso siguiente.

i =

INFORMACION

Nombre de 07-07-2025-16-03-12

documento:

27. La octava etapa se llama FIRMA ELECTRONICA AVANZADA [DGC|CEP] Pruebas -
y le corresponde al director departamental de educacion. Dé Autorizacién de
clic en el botén azul con la flecha blanca. e

Id : 69185
Firma electronica
avanzada

28. En este espacio, baje a DOCUMENTOS ADJUNTOS, encontrara dos archivos. El primero resaltado en
amarillo, corresponde la solicitud ingresada y el segundo, con un circulo azul, es la resolucion y el
dictamen. Dé clic en el segundo archivo para habilitarlo y luego en el botén rosado FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA.

DOCUMENTOS ADJUNTOS

A Nombre:
noa0FatDVE6OI2RpOGWRoOemN Ik
pD F7>(ipOFA-5{:‘P.1V\"kO pdf

Estado: En progreso

A Nombre:
5S4 7uNsIL4cMWwPe OMBBTqQw
PD OOKrWzfTKT8NR.pdf

Estado: En progreso

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

T

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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29. En este espacio, ubique el recuadro donde se debe colocar la firma, arrastrela, dé clic en el botdn rosado
FIRMAR e ingrese su clave.

T Pagina:2/4

% [ Ministerio de

Tamafio de firma

mal v ° &
Norma varer” |

el
Cédigo de
educati Plan

Verificar PIN

PIN

30. Le regresaré a esta ventana, donde debe dar clic en FINALIZAR, para concluir con este paso.

i

INFORMACION
Nombre de 07-07-2025-16-03-12
documento:
31. La novena etapa, se Ilama RENDIENTE _D_E ENViO y co_rresponde al [DGC|CEP] Pruebas -
coordinador de Acreditamiento y Certificacion. Dé clic en el Autorizacién de
~ funcionamiento
boton azul con la flecha blanca. publico
Id : 69185

Pendiente de envio
ANotificacion

Ana Vides

2025-07-07 16:03:12

- -
=

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados.
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32. Al ingresar, baje a opcion DOCUMENTOS ADJUNTOS, encontrara dos archivos. El primero resaltado en
amarillo, corresponde la solicitud ingresada y el segundo, con un circulo azul, es la resolucion y el
dictamen. Dé clic en el segundo archivo para enviarlo. Al darle clic, cambiara a color verde.

DOCUMENTOS ADJUNTOS DOCUMENTOS ADJUNTOS
A Nombre: A Nombre:
noaOFatDVEGOI2RpOGW noaOFatDVE6Oi2RpIGW
PDF RooemNik7xipQFASIMW PDF RrooemNIk7xipQFAGaMW
kO.pdf kO.pdf
Estado: En progreso Estado: En progreso

8NR.pdf

8NR.p

Estado: En progreso

Estado: En progreso

EL DOCUMENTO SE ENVIARA

33. En esta fase se enviara por correo electrénico la solicitud que ingresd, a los profesionales siguientes, de la
Dideduc: a) asesor juridico, b) jefe de Planificacién Educativa, c) coordinador de Infraestructura, d) jefe del
departamento/secciéon de Recursos Humanos, e) coordinador del Nivel de Educacién que corresponda; con
el propésito de notificarles la resolucién de autorizacién de funcionamiento del nuevo centro educativo

publico.

Ingrese la informacion que se solicita, para el envio del correo: asunto, mensaje, correo copia.

Asunto del correo Mensaje del correo Correos Copia
Solicitud de INED en San Martin Zapotitian. Se envia expediente de solicitud de autorizacion de xxxx@mineduc.gob.gt, xxxx@mineduc.gob.gt,
funcionamiento de un INED en San Martin Zapotitlan, Xxxx@mineduc.gob.gt, xxxx@mineduc.gob.gt,

para lo que corresponda.

34. En la misma pagina, sube a la esquina superior derecha, donde encontrara un botén azul FINALIZAR y da
clic sobre este para el envio.

0
A~ ES A& Perfil (# Cerrar Sesion

i =D

INFORMACION L B wx- 0@ 9 & a ®
Nombre de 02-07-2025-22-01-19
documento: -
L
Flujo de [DGCICEP] Pruebas -
trabajo: Autorizacion de funcionamiento ey

publico

35. Con este paso finaliza el trdmite, el cual desaparecerd de la bandeja de entrada. Para consultarlo
posteriormente, debe ir a la opcion HISTORIAL e ingresar el ID del expediente.

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



