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

1. Una vez registrado, ingrese a la plataforma BPM (www.bpm.mineduc.gob.gt) con su usuario y
contrasefa. Luego dé clic en el boton:

(0 a6 2
Carem”

Bienvenido de nuevo ¢No tienes cuenta?

Ingresar

Correo Electrénico
S m—

Contrasefia

¢ Olvidaste la contrasefia? Restablecer

B8 Ofice 365

RMEvolution 11.9

2.  Déclic en «Solicitudes», luego en «Menu de solicitudes» y posteriormente en el botdn verde «Iniciar»
ubicado junto a DIGEACE.

o MINISTERIO DE
¥ EDUCACION

Solicitudes - Solicitudes de Formularios

Ko Menu de solicitudes
H INSTRUCCIONES

t: Mis solicitudes

Formularios

Solicitud De Formulario Nombre

DIGEACE

DIREH/PL

DIGEPSA

JcP

DISERSA (Departamento de Atenddn al Ciudadano)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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3. En el menu general de tramites de centros educativos privados, dé clic en el tramite que desea

solicitar.

* Solicitudes sobre Centros Educativos Privados
[ Ampliacion de servicios de los niveles preprimaria, primaria, media ] I Autorizacion de funcionamiento para preprimaria, primaria, media l
[ Autorizacion de funcionamiento de sede para preprimariz, primaria, media ] I Cambio de ciclo nacional & ciclo internacional I
[ Cambio de director ] I Cambio de jornada I
[ Cambio de nombre de centro educativo privado ] I Cambio de propietario I
[ Cambio de representante legal ] I Cambio de ubicacion geogréfica I
[ Gierre temporal de codigos ] I Cierre voluntario l
[ Habilitacion de cddigos temporalmente cerrados ] I Incremento de cuotas I

[ Revalidacion de autorizacion y funcionamiento ]

4. En cada trdmite se muestran los requisitos que debe cumplir. Asegurese de contar con todos antes
de iniciar el ingreso.

DIGEACE Incremento de cuotas de centro educativo privado [CEP]

0 0 0 0 0 0

m
W
Requisitos 1. Datos generales Servicios Educativos 01 Il. Requisitos Finalizacidn

Las salicitudes deben ingresarse del 1 enero al 31 de octubre.

Listado de requisitos para tramitar incremento de cuotas

Con base en el Acuerdo Gubernativo nimero 36-2015, el incremento de cuota a solicitar corresponde un méxima del 15% de |a cuota autorizada.
1. CEP-FOR-19 Farmulario de implementacidn del CNB y la formacidn continua de los docentes.

2. Instrumento de evaluacidn del Proyecto Educativo Institucional -PEI- donde conste que el mismo estd aprobado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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5. Para cada solicitud complete cuatro etapas:
a. Datos generales
Ingrese los datos del centro educativo y de la autoridad que solicita el tramite, segun corresponda.

® ® ® ® ® ® ®

Requisitos I. Datos generales Sacatepéquez Servicios Educativos 0 Il Requisitos Finalizacién

Nombre completo del solicitante (+)

Ana Judrez

Tipa de documento de identificacion (*)

DPI

Numero de teléfono del solicitante (*)

DPI o némero de Pasaporte (*)

7866545654343

Tipo de solicitante (*)

Propietario

Correa electrénico del solicitante (+)

78765654 amac(@gmail com

Nombre del centro educative privado (+)
Los Senderos
Numero de teléfono (*)

Correo electrdnico (*) Tipo de centro educativo privado (*)

78656789 amac@gmail.com Mixto
Area(*) Direccién geegrafica (*)
Urbana Calle de las Animas.
Departamento (*)
[ Consultar departamentos l [ SACATEPEQUEZ l

Después de seleccionar el departamento donde se ubica el centro educativo, seleccione en la
siguiente pantalla el municipio o zona correspondiente.

() [ ) ) ) [ ] [ ] [ ]
®

Requisitos Datos generales Sacatepéquez Servicios Educativos [1]] Il. Requisitos Finalizacion

DEPARTAMENTO SACATEPEQUEZ

Seleccione su municipio (*) Zona

Antigua Guatemala

Selecelone una opeidn

Antigua Guatemala

Jocolenango
Pastores
Sumpango

Santo Domingo Xenaco)
Sanliago Sacatepéquez
San Bartolomé Milpas Altas
San Lucas Sacalepéquez
Santa Lucia Milpas Altas

Magdalena Milpas Altas

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

Servicios educativos

Seleccione la cantidad de servicios educativos a ingresar en la solicitud.

Ejemplo: si el tramite corresponde a incremento de cuota e incluye el ciclo de educacion basica y el
ciclo de educacion diversificada con tres carreras, seleccione en total cuatro servicios educativos.

Otro ejemplo: si el tramite corresponde a cambio de nombre del centro educativo privado y el
establecimiento tiene autorizados el nivel de educacion preprimaria, el nivel de educacion primaria,
el ciclo de educacion basica y el ciclo de educacion diversificada con las carreras de Perito Contador,

Bachillerato en Ciencias y Letras y Secretariado Bilingle (Espafiol-Inglés), solicite seis servicios
educativos.

@
W)

Servicios Educativos

SERVICIOS EDUCATIVOS

;Cudintos servicios educativos necesita generar? (*)

‘ |

Seleccione una opcién

> Nota: tome en cuenta que, para los tramites que se listan a continuacion, se ingresa una solicitud
por cada servicio educativo.

Autorizacién de funcionamiento de niveles de educacién preprimaria, primaria y media.
Autorizacion de carreras de aplicacion general del Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

Autorizacién de funcionamiento de sede para los niveles de educacion preprimaria,
primaria y media.

Ampliacion de servicios educativos de los niveles de educacion preprimaria, primaria y
media.

Cambio de director.

Ingrese para cada servicio educativo los datos solicitados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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[ ] () () [ ) 0 [ ) [ ] () [ ] ()
i i o i i
A\ —
Requisitos |. Datos generales Sacatepéquez Serviclos Educativos [} 02 03 04 lll. Requisitos Finalizacién
Ingrese solamente un codigo sin guiones y luego dé clic en el botdn «consultar» para que cargue la informacicn.
Cddigo de establecimiente (*)
L] Consultar

Nivel educativo (*)

PRIMARIA

Jornada (*)

MATUTINA

Cuota de inscripcidn aumentada (15%) (*)

[ Calcular cuota de inscripcion sumentada

‘ 115.00

Cuota de colegiatura aumentada (15%) (*)

Cuota actual de inscripcion (*)

100.00

Cuota actual de colegiatura (*)
200.00

Plan (*)

DIARIO(REGULAR)

[ Calcular cuota de colegiatura aumentada ‘ 230.00

c. Requisitos

Cargue, dando clic en cada botén, los requisitos establecidos en la guia de tramites de centros
educativos privados, por separado y en formato Portable Document Format -PDF- (Formato de
Documento Portatil).

) g
L k ) k
Requisitos I. Datos general les Sacatepéquez Servicios Educativos 01 02 lll. Requisitos Finalizacién

1. CEP-FOR-19 Farmulario de implementacién del CNB y Ia formacién continua de los docentes. (*) 2. Instrumenta de evaluacién del Proyecto Educativa Institucional -PEF donde canste que el mismo estd aprobado. (#)

l [} Seleccionar archivo ] [ (! seleccionar archivo l

d. Finalizacion

Al terminar de cargar los requisitos, dé clic en el botdn «Siguiente». Esta accion envia la solicitud a
la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion. Aparece un cheque sobre un circulo
verde y la plataforma dirige nuevamente al menu principal.

WL

Servicios Educativos 01 lll. Requisitos Finalizacion

I. Datos generales Solold

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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@, MINISTERIODE
=% EDUCACION

Solicitudes - Solicitudes de Formularios

Ko Menu de soleituces

B INSTRUCCIONES

Formularios

Solicitud De Formulario

ES  Missoicitudes

Nombre

DIGEACE

DIREH/PL

DIGEPSA

JcP

DISERSA (Departamento de Atencion al Giudadano)

DIPLAN

6. Para dar seguimiento a la solicitud, ingrese al botdn «Solicitudes» y luego a «Mis solicitudes». Alli se
muestra la totalidad de requerimientos enviados a la Direccibn Departamental de Educacion
correspondiente. Es importante tener a la mano el ID con el que se identifica la solicitud.

Solcitudes . .
Mis solicitudes
Bo Menucesoiches
S Mssokcites
1] Nombre Numero De Seguimiento Estado Tipo De Solicitud Progreso Porcentaje Ver Detalle

1366 7

Para cada solicitud se muestran dos botones donde se verifica lo siguiente:

a. Trazabilidad
Fases que ejecuta la Direccion Departamental de Educacion para revisar y resolver el tramite.

Listado de Trazabilidad

Nombre del proceso : Revision Coordinador
Estado: Revisado
hace 2 meses

Nombre del proceso : Adjuntos Dictamen
Estado: Finalizado
hace 2 meses

Nombre del proceso : G ion de Dictamen y Resolt
Estado: Finalizado

hace 2 meses

Nombre del proceso : Firma Director
Estado: Fimado

hace 2 meses

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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b. Ver documento
En este apartado se revisa la solicitud ingresada vy, al final del proceso, la resoluciéon emitida por la
Direccion Departamental de Educacion.

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

Codigo.
RpYqhQATyQQDZhNOGVKIZAKpGEUc! Paginas:
®

No. de teléfono Centro Educativo Correo electrénico Ares

[DGCICEP] Sololé - ANAVIDES 169456269010 24119595 COLEGIOLOS PIN INFORCOLEGIO E Rural

> Nota 1: la resolucion se descarga y se guarda en el archivo digital para su uso cuando sea
necesario. EI documento contiene firma electronica avanzada, la cual se verifica al escanear el
codigo QR incluido en la resolucion. Para que el cédigo QR mantenga validez, la resolucion se
imprime cada vez que se presenta.

> Nota 2: si la solicitud requiere correcciones conforme a las caracteristicas establecidas en la
Guia de tramites, el sistema envia un correo electrénico a la direccion registrada en la plataforma
BPM.

En ese correo se incluyen las observaciones de la Direccion Departamental de Educacion, por lo
gue corresponde verificar y realizar las modificaciones indicadas.

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.

» Nota 3: ingrese una nueva solicitud con los cambios incorporados.

A

s

ey
PErYe ey e {

Blenvenido de nuevo

Ingresar

Correo Electronico

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Direccion General de Acreditaciéon y Certificacién -DIGEACE-
Subdirectora de Acreditacién y Certificacion de Instituciones
Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales
wbarrientos@mineduc.gob.gt / apineda@mineduc.gob.gt / avides@mineduc.gob.gt
PBX: 2411 9595 extensiones: 2154, 2165y 2167

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



