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B. Registro eingreso de solicitudes en la plataforma BPM

En esta guia se describen los pasos para el ingreso de solicitudes de autorizacién de funcionamiento de centros
educativos publicos en la plataforma BPM.

El ingreso de las solicitudes corresponde a los profesionales delegados o nombrados para el efecto. Previo al
ingreso de la solicitud, el profesional responsable debe registrar un usuario en la plataforma mediante una cuenta
de correo electrénico comercial, no institucional, como Gmail, Yahoo! o Hotmail.

Para ingresar a la plataforma BPM, se utiliza el enlace siguiente:

https://bpm.mineduc.gob.gt/login

Para realizar el registro de usuario en la plataforma BPM, se encuentra disponible el tutorial siguiente:

https://youtu.be/UFMgT5KsPJE?si=ZjYaWDkdkcX825y

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Antes de iniciar el tramite, se debe contar con todos los requisitos establecidos en el Instructivo denominado
“Autorizacion de funcionamiento de centros educativos publicos del subsistema de educacién escolar”, con codigo
CPU-INS-01, en la version vigente, debidamente identificados y en formato Portable Document Format -PDF-.

1. Se debe ingresar a la plataforma BPM mediante el enlace https://bpm.mineduc.gob.gt/login e introducir
la direccién de correo electronico registrada como usuario y la contrasefia correspondiente.

= bpmmineduc.gob.gt/iogin o e
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¢ Olvidaste la contrasefia? Restableces

RMEvolution 11.2
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2. Una vez en la plataforma BPM, se debe acceder al menu lateral izquierdo y seleccionar la opcidon

“Solicitudes”.

11 Solicitudes ~ MINISTERIO DE EDUCACION
Siste o procescs

ma de gestion o

* | Educacién

—  Menu de soficitudes

— M solicitudes
G MINISTERIO DE EDUCACION
43 Soporte Sistema de gestion de procesos

MINISTERIO DE EDUCACION

Sistema de gestion de procesos

Qv ES 2Pefl (& CerarSesidn

3. Al desplegarse las opciones, se debe hacer clic en “Mend de solicitudes’.

de procesos

—  Menu de solicitudes
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4.  Se debe localizar el boton verde ubicado junto al nombre de DIGEACE y hacer clic en él.
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Solicitud de Inscripcien

Prusba -RvA- CECC/SICA
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5.

Se debe seleccionar el tramite de autorizacion de funcionamiento de centros educativos publicos.

* Solicitudes sobre Centros Educativos Plblicos

Autorizacion de funcionamiento centros educativos pablicos rj#}

En la primera pantalla, correspondiente a datos generales, se deben completar los campos solicitados.
En los campos que contienen listas desplegables (area escolar, DIDEDUC, departamento y municipio),
se debe seleccionar la opcién que corresponda de acuerdo con las caracteristicas del centro educativo
publico. Posteriormente, se debe hacer clic en “Siguiente”.

DIGEACE - Autorizacién de funcionamiento de centros educativos pliblicos

1. Datos generales

smpleto del solicitante (%)

1866110800103 [Ekpineda7T@hotmait.com |

Ingrese la direccion completa del centro educativa en donde se ubicara el centro que se autorizara. Tome en cuenta que debe incluirse nomenclatura, si la posee (calle, avenida, lote, colonia o, de no contar con ella debera incluir, por ejemplo:
aldea, paraje, cantdn, parcelamiento, barrio).
Direccién geografica (*)
Aldea El Olvido
DIDEDUG (*)

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE JALAPA

JALAPA MATAQUESCUINTLA

T~

(siguiente)

° Nota. Se debe tomar en cuenta que, para este tramite, existe un nimero maximo de ingresos
permitidos, de acuerdo con la meta de centros proyectada y priorizada. Después de seleccionar el
nivel de educacion, se muestra el campo “Estado de reserva”, en el cual se indica si la DIDEDUC
dispone o no de cupos para el ingreso de solicitudes en ese nivel de educacion. Cuando existen
cupos disponibles, el sistema confirma que la reserva se realiza con éxito y permite continuar con
el ingreso de la solicitud.

s SOMPR O S9 SduriBre S8 hoc o0 1Bart f wern 968 00 ML s o oo Jut e e e :'\r:wamm:c{l:luru si la posee (calle, avenida, lote, colonia o, de no contar con ella deberd inclulr, por ejemplo: aldea, paraje, cantn, parcelamiento,
nomenclatura, si la posee (calle, avenida, lote, colonia o, de no contar con ella deberd incluir, por ejemplo: aldea, paraje, canton, parcelamiento, = s el N  por aermplo: ides, paraje, cancie, :

barrio).

DIDEDUC ()

DIRECCIGN DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE ALTA VERAPAZ
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SANTA ROSA

Departamento () Seleccione su municipio / zona (*)

ALTA VERAPAZ COBAN
SANTA ROSA CUILAPA

Nivel escolar ()
Nivel e
BASICO BASICO
AS

Estado de reserva (*)
Estado de reserva (*
Reserva reallzada con éxito
La sede departamental seleccionada ya no tiene cupos disponibles en ese nivel educativo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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8.

En la pantalla lll. Requisitos, se deben cargar los archivos correspondientes, debidamente identificados
y en formato Portable Document Format -PDF-. Para ello, se debe hacer clic en cada botén y seleccionar
el documento correspondiente.

o En la parte superior derecha de la pantalla se muestra un mensaje en color verde, en el cual se
indica si el archivo se carga correctamente o si se presenta alguna dificultad durante la carga.

° Cada boton cambia a color verde cuando el requisito correspondiente se encuentra cargado.
. Debajo de cada botén se muestra un icono con forma de ojo, que permite verificar si el documento

cargado es el correcto. De no ser asi, se debe cargar el documento correspondiente.
Posteriormente, se debe hacer clic en el boton “Siguiente”.

Subida exitosa
«” Tuarchivo se ha subido

DIGEACE - Autorizacion de funcionamiento de centros educativos publicos /

[ J
®

I1. Requisitos

D Cambiar archivo
—> = Ver archivo
cionamies

l £ Seleccionar archiva l

GPU-FOR-01 Formulario para la visita ocular a centros educativos piblicos que solicitan

CPU-FOR-02 Formulario para recopilar informacién sociolingiistica de comunidades que solicitan la autorizacién de funcionamiento de centros educativos publicos del subsistema de educacion escolar (%)

I

£, Seleccionar archivo l

—— )

Se debe seleccionar la cantidad de servicios que se solicita autorizar, de acuerdo con las instrucciones
siguientes:

. Para el ciclo de educacion basica, se debe seleccionar el nUmero “1”.

. Para el ciclo de educacion diversificada, se debe seleccionar el numero “1” 0 “2”, segun la cantidad
de carreras que se solicita autorizar.

DIGEACE - Autorizacién de funcionamiento de centros educativos publicos

2

Ml Servicios Educativos

Instrucciones: seleccione el nivel o ciclo que solicita autorizacién.

Ciclo de Educacién Basica (45), seleccione el nimero 1

+ Para el Ciclo de i (46) puede el nimero 1 0 2, de acuerdo con la cantidad de carreras que requiere autorizar.

<Cudntos servicios educativos necesita generar? (¥)

‘ Seleccione una opcin

Seleccione una opeidn

Atras _’ Siguiente

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



PLA-PLT-10.01

W

Ministerio de Educacién
Guatemala

Guia
Del uso de la plataforma BPM para el ingreso de solicitud del tramite de autorizacion de
funcionamiento de centros educativos publicos

Del proceso: centros educativos publicos | Cadigo: CPU-GUI-02 | Versién: 3 | Péagina: 6 de 9

. Para este ejemplo, al solicitar el ciclo de educacién diversificada, se debe seleccionar 1 servicio,
correspondiente a una carrera, y hacer clic en el boton “Siguiente”.

DIGEACE - Autarizacién de funci. i de centros i publicos

PARVULOS

escolar Anexas puede escogerla para el Nivel de (Bilinglie 0 Pérvulos) cuande ya esté autorizada la escuela del Nivel de Educacién Primaria y esté funcionando.
(Camas ) (“siauiente )
o Esta seleccion permite desplegar unicamente el nombre correspondiente al ciclo de educacion
diversificada.
DIGEACE - Autorizacidn de funcionamiento de centros educativos piblicos
—
. Datos generales II. Requisitos IIl. Servicios Educativos 0 Finalizacién

Nivel escolar (*)

DIVERSIFICADO F

Seleccione el nombre del centro educativo
Nombre del establecimienta () Cadigo

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA <_ INED

. Si el servicio corresponde a la modalidad por madurez, se debe seleccionar “Si”; de lo contrario,
se debe seleccionar “No”.

Nivel escolar (¥)

DIVERSIFICADO

Seleccione el nombre del centro educativo

Nombre del establecimiento (¥) Cédigo

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA INED

iEl nivel educativo seleccionado (Basico o Diversificado) corresponde a la modalidad por madurez? ()

Seleccione una opeion

Seleccione una opein

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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° Nota. Al seleccionar la opcion “Si” para la modalidad por madurez, se despliegan las opciones
correspondientes. Se deben considerar las caracteristicas especificas aplicables a esta

Aviso: el campo debe si escogié el Basico por o il por en el nivel escolar o carrera.
Modalidad de educacién (*) Cédigo de modalidad de educacion (*)
EDUCACION POR MADUREZ 1

Nota: la categorfa escolar «Anexa» puede escogerla Gnicamente para el Nivel de Educacién Preprimaria (Bilinglie o P4rvulos) cuando ya esté autorizada la escuela del Nivel de Educacién Primaria y esté funcionando.

Categoria escolar (*)

PURA
Plan escolar (*) Jornada Escolar (¥)
SEMIPRESENCIAL {FIN DE SEMANA) SIN JORNADA

Seleccién de carrera

Carreras (*)
Cargar carreras BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS POR MADUREZ *—

Importante: El sistema muestra las carreras i para la de nivel, plan y Jornada seleccionada. Si una carrera no aparece en el listado, significa que no est4 autorizada para dicha combinacién. Cuando se
muestre la opcién "No vélida®, la combinacién seleccionada no posee carreras autorizadas.

Ciclo escolar (*) Sector escolar
ANUAL Sector Oficial
Modalidad educativa (*) Pueblo escalar (%)

MONOLINGUE LADINO(A)

Tipe escolar (*)

MIXTA ]

. Cuando el servicio no corresponde a la modalidad por madurez, se debe seleccionar la opcién
“No” y continuar con el ingreso de los datos siguientes:

»  Categoria escolar.

Nota: la categorfa escolar <Anexa» puede escogerla Gnicamente para el Nivel de Educacidn Preprimaria (BilingUe o Pérvulos) cuando ya esté autorizada la escuela del Nivel de Educacién Primaria y esté funcionando.

Categorfa escolar (*)

‘ PURA ‘

Seleccione una opcion
ANEXA

CIETo escolar 7]

Seleccione una opcién

o

> Plan escolar.

Categoria escolar (*

PURA
Plan escolar (*) Jornada Escolar (¥)
Seleccione una opeidn Seleccione una opeicn
Seleccione una opcidn
* DIARIO(REGULAR)

FIN DE SEMANA

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

Categorfa escolar (*)
PURA

Plan escolar ()
DIARIO(REGULAR)

Ciclo escolar ()

Seleccione una opcidn

Jornada Escolar (%)

‘ Seleccione una opeion

Seleccione una opcién

DOBLE

VESPERTINA

0. De acuerdo con el plan y la jornada seleccionados, se despliega el listado de carreras disponibles
conforme a estas caracteristicas. Para visualizar el listado, se debe hacer clic en el botén

correspondiente a carreras.

lll. Servicios Educativos

Finalizacién

|. Datos generales

Nivel escolar (%)

DIVERSIFICADO

Seleccione el nombre del centro educativo

Nombre del establecimiento (*)

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

No

Categoria escolar (%)

PURA
Plan escolar (*)

DIARIO(REGULAR)

Seleccién de carrera

¢El nivel educativo seleccionade (Bésico o Diversificado) corresponde & la modalidad por M| gaery | ERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN MECANICA AUTOMOTRIZ

Nota: la categorfa escolar <Anexa» puede escogerla dnicamente para el Nivelde E 01 | EraTO EN COMPUTACION CON ORIENTACION COMERCIAL

Il. Requisitos

BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS

BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN COMPUTACION
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN DISENO GRAFICO
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN ELECTRICIDAD

BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN FINANZAS Y ADMINISTRACION
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN GESTION DE OFICINAS

BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN TEXTILES
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS CON ORIENTACION EN TURISMO ‘

BACHILLERATO EN CONSTRUCCION

BACHILLERATO EN MERCADOTECNIA

PERITO CONTADOR BILINGUE (ESPANOL-INGLES)

PERITO CONTADOR CON ORIENTACION EN COMPUTACION

PERITO EN ADMINISTRACION

PERITO EN DESARROLLO COMUNITARIO

PERITO EN MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

SECRETARIADO BILINGUE / SECRETARIADO BILINGUE ESPANOL-INGLES v

[ Cargar carreras

I Seleccione una opeién ‘

10. Se despliega la opcion correspondiente al ciclo escolar,

Unicamente en modalidad anual.

Posteriormente, se muestran las opciones de sector escolar, modalidad educativa, pueblo escolar y tipo
escolar, las cuales se deben seleccionar de acuerdo con las caracteristicas del centro educativo.

las carreras

de nivel, plan y jornada seleccionada. Si una carrera no aparece en el listado, significa que no estd autorizada para dicha combinacién. Cuando se

Importante: El sistema muestra

muestre la opcién "No vélida®, la combinacién seleccionada no posee carreras autorizadas.

parala

Ciclo escolar (¥)

‘ Seleccione una opeidn

Seleccione una opeidn

Atrds

Ciclo escolar (%)

ANUAL

Modalidad educativa (%)

MONOLINGUE 4—

Sector escolar

Sector Oficial

Pueblo escolar (¥)
MAYA <—

Tipo escolar (*)

l MIXTA

Atrés

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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11. Finalmente, se debe hacer clic en el boton “Siguiente”. A continuacion, se despliega la pantalla final, en
la cual se indica que la informacion se envia correctamente.
L J L _J L L J L ]
[ No es necesario que complete el formulario otra vez. ]
Ir a la pégina de redireccion :
C. Seguimiento

12. Al concluir el ingreso de la solicitud, se debe acceder nuevamente a la plataforma y, en la opcion “Mis
solicitudes”, consultar el ID, el nimero de seguimiento y el estado en que se encuentra la solicitud.

W MINISTERIO DE
~*%  EDUCACION

0
A+ | ES | & Perfil (# Cerrar Sesion
Solicitudes

Bo eru dosociudes Mis solicitudes

LR Mis solicitudes

Ordenamiento Aplicado @ BORRAR

A Quess

ID v Nombre ¢ Numero De Seguimiento ©

Estado Tipo De Solicitud

Progreso
69285 08-07-2025-1017-11  QDRYPIF

Porcentaje
: En progreso  [DGC|CEP] Pruebas - Autorizacion de funcionamiento plblico

0/9 0%

13.

Al hacer clic en el signo “+”, ubicado a la izquierda del ID, se despliega el listado de los pasos que deben
completar los responsables correspondientes en las DIDEDUC.

’@ MINISTERIO DE
"+~ EDUCACION

Al}v ES & Perfil [+ Cerrar Sesion
Solicitudes
T Mis solicitudes

LR Mis soliciudes

Ordenamiento Aplicado: @ BORRAR

A Queiss

ID v Nombre © Numero De Seguimiento °

Estado Tipo De Solicitud

Progreso
69285 08-07-2025-10-17-11  QBRYFIF

Porcentaje
: En progreso  [DGC|CEP] Pruebas - Autorizacion de funcionamiento publico

0/9 0%
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