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1. Aspectos generales para larevision de solicitudes

En la presente guia se describen los pasos para la revision de las solicitudes de autorizacion de
funcionamiento de centros educativos publicos mediante la plataforma BPM. La revision esta a cargo del
Coordinador de Acreditamiento y Certificacion, del Coordinador de Infraestructura Escolar o de los
profesionales designados para el efecto.

Antes de iniciar la revision del tramite, el profesional responsable debe contar con el rol correspondiente
a la etapa que le compete atender en el flujo establecido en la plataforma.

Para ingresar a la plataforma BPM, el usuario debe mantener habilitada la cuenta de correo electrénico
institucional correspondiente.

1.1. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion

a. Se debe ingresar a la plataforma BPM mediante el enlace https://bpm.mineduc.gob.qgt/ y
seleccionar el boton “Office 365”.

IR e e’

Bienvenido de nuevo

Ingresar

Correo Electionico

b. Se debe dirigir al menu lateral izquierdo y seleccionar la opcién “Automatizacion” y,
posteriormente, “Bandeja de entrada”, donde se visualiza el listado de las solicitudes
asignadas para la revision correspondiente. Al concluir la etapa a cargo del responsable,
el tramite deja de visualizarse en la bandeja de entrada y se traslada automaticamente al
responsable de la etapa siguiente.

MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE EDUCACION
Sistema de gestion de procesos

MINISTERIO DE EDUCACION

Sistoma do gestion do Procesos
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C.

o Las solicitudes pueden visualizarse en formato de mosaico o listado, segun la

preferencia del usuario.

151230 ‘ I ::]

Flujos de trabajo Tipo de firma

Seleccione una opcién v Seleccionar todos

[DGC|CPU] Autorizacion de
funcionamiento pablico - PRUEBAS

Id: 151230

Revision de Goordinador
B Revisar documento

Ana Karina Pineda Sanchez
2026-07-10 16:33:09

[

[

4+

il

Flujos de trabajo

Seleccione una opcion v

151230

Tipo de firma

Seleccionar todos

Nombre Del Tramite Id

[DGC|CPU] Autorizacion de funcionamiento plblico - PRUEBAS 151230 f

Revision de coordinacion: se debe seleccionar el boton azul con la flecha blanca para

iniciar la revision correspondiente.

151230

Flujo= ode trabeajao

[ O U] SAowutoarizEsec iGas  ole

Furc iomanmeiemn o padallico - PRUJDE S S

I = 15123540
Rewisidnm e osornddiimand o

e Revisar do-curnme o
Suna Karima Pinceda Sanche=s

T odhe Ffirrma

Bl Selaecciomnarnr todos

o Nota. El boton celeste con vifietas blancas permite visualizar la etapa del flujo en la

gue se encuentra el tramite.

A jcgryacionme=s e Mluajo ode trakb»ajca»
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d. Se debe seleccionar el boton rosado “Mostrar documento” para visualizar y revisar el

expediente.

€ Bandeja de entrada

INFORMACION
Nombre de 10-07-2026-16-33-09
documento:
Flujo de trabajo: [DGCICPU] Autorizacion de funcionamiento piblico -
PRUEBAS
1d: 151230
Codigo de 3dpXsY1J
documento:
Tipo de proceso: Revisar documento

Nombre del proceso:  Revision de Coordinador Selecciona un documento

Fecha de creacion:  2026-07-10 16:33:09 F-
POF
© MASINFORMACION v < COMENTARIOS: 0

DOCUMENTOS ADJUNTO S

h Nombre:
Estado: En progreso
PDF

@ MOSTRAR DOCUMENTO

e. Unavez visualizado el expediente, se deben revisar los datos registrados en el Formulario
CPU-FOR-02, “Recopilar informacion sociolingliistica de comunidades que solicitan
autorizacion de funcionamiento de centros educativos publicos del subsistema de
educacion escolar”, asi como el censo de estudiantes potenciales, con el propoésito de
verificar el cumplimiento de los requisitos del tramite y la correcta consignaciéon de la

informacion
< Bandeja de entrada
0] R % O @ & £ Q @
INFORMACION
Nombre de 10-07-2026-16-33-09 v°4r!u ‘\"
documento:
Fiujo de trabajo: [DGC|CPU] Autorizacion de funcionamiento publico - rvé‘d:‘;';mr:“
PRUEBAS
Id: 151230
Codigo de 3dpXsY1J " sz . 2
. e Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Plblicos
Tipo de proceso: Revisar documento

Nombre del proceso:  Revision de Coordinador

Solicitud

Fecha de creacion: 2026-07-10 16:33:09 XC7DJCMVRhHQ2197Yc23

Fecha de creacién: 10/7/2026

Nombre completo: dfadfsa

Nimero de identificacién: 1866110800101
DOCUMENTOS ADJUNTOS Numero de teléfono del solicitante: 38383838
Correo electrénico del solicitante: akpineda71@®hotmail.com
Centro educativo: INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

Y Nombre:

Area escolar: RURAL

Estado: En progreso Correo electrénico del centro educativo: akpineda1971@gmail.com
PDF Numero de teléfono del centro educativo: 38383838
Fecha de inicio de labores: No aplica
Subsistema de educacién: Escolar
Direccidn Geografica: calle
Direccién Departamental: DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
RETALHULEU
Departamento: RETALHULEU
Municipio / Zona: EL ASINTAL
Servicios Educativos Agregados: 1

@ MOSTRAR DOCUMENTO

REVISAR DOCUMENTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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f. Una vez revisado el expediente, si este no cumple con los requisitos establecidos, se debe
seleccionar el boton azul “Generar formulario”, ubicado en la parte superior derecha.

< Atras

Informacién Importante:

3 ha Creado € 310, BSPEre 3 Que 4

...................................................................................................

INFORMACION

Selecciona un documento

DOCUMENTOS ADJUNTOS

g. Para rechazar el expediente, se debe seleccionar la opcién “No” en respuesta a la
pregunta: “;El expediente del establecimiento cumple con los requisitos para la
autorizacion del centro educativo?”.

[DGEICPY] Vesifizacidn de salicitud

Virtfica

R0 LN Dpcin

Sigueente
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h. Al seleccionar la opcion “No”, se habilita el campo para consignar el motivo del rechazo.
Posteriormente, al seleccionar el boton “Siguiente”, el sistema libera los cupos
correspondientes, lo que permite realizar una nueva solicitud.

[0GEICPU] Verificacidn de solicitud

Verificar

Ho

Eszriba o mothe de s fechazo

B Siquiente

I. Si el expediente cumple con los requisitos establecidos, se debe seleccionar el botén

rosado “Revisar documento”,

ubicado en la parte inferior izquierda.

Mombre de
doCUunme nto:

Flujo de trabajo:

Id:

CaHdigo de
docunento:

Tipo de proceso:
Mombre del proceso:

Fecha de creacion:

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Momibre:
Estadlo: En progreso

INFORMACIOM
10-07-2026-15-323-09
[ CPU] Auntorizacion de funcionamiento pablico -
FPRUEEBAS
151230

SFdps™1d

Rewvisar documento

Rewvision de Coordinador

2026-07-10 1632309

B MAS INFORMACKWN 2 COMENTARNDS: O

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




PLA-PLT-10.01

Guia
W Uso de la plataforma BPM en las Direcciones Departamentales de Educacion parala recepcion,
TSRS revision y resolucién de solicitudes del trAmite de autorizacion de funcionamiento de centros

educativos publicos
Del proceso: centros educativos pUblicos | Codigo: CPU-GUI-03 | Version: 1 |  Pagina: 8 de 22

J- Se debe seleccionar el boton “Aceptar”. A continuacion, el expediente se traslada a la
bandeja de entrada del Coordinador de Infraestructura Escolar para continuar con las
acciones correspondientes.

. Revisar documento?

Esta accion no se puede revertir

Cancelar

1.2. Rol del Coordinador de Infraestructura Escolar
a. Revision de visita ocular y aprobaciéon de informacion: una vez concluida la etapa de
revision a cargo del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion, el expediente se
traslada a la bandeja de entrada del Coordinador de Infraestructura Escolar. Para
continuar con la revisién correspondiente, se debe seleccionar el boton azul con la flecha

blanca.
151220
Flhuajo=s de trabxajo ] =
Seleccions una opeciam T =

[T TP U] Aoutorizacic . oe
funciomnamadento poabhlico - PRIOODEBA S

Id = 151230
B Fevision wvisida ocular v aprusebha

imFormmacidm

e Revisar docurmerndo

Arna FKarima Pimeda Sanche=s
——
——

0250710 153309
- - -

| )
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b.

Se debe seleccionar el boton “Mostrar documento” para desplegar el expediente y revisar

el Formulario CPU-FOR-01, “Visita ocular a centros educativos publicos que solicitan

autorizacion de funcionamiento y cuentan con edificio escolar”.

< Bandeja de entrada

nnnnnnnnnnn

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Publicos

T GRS

DOCUMENTOS ADJUNTOS

1 sol
del akpineda71@ com
ducativo: INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

C.
establecidos para el tramite.

Una vez visualizado el expediente, se debe verificar el cumplimiento de los requisitos

< Bandeja de entrada

0 D o7 ) @ & o
INFORMACION

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Publicos

Solicitud

XC7DJCMVRhHQ2197Yc23

Fecha de creacion 2026-07-10 16:33.09
© MASINFORMACION p—

Fecha de creacién: 10/7/2026

Nombre completo: dfadfsa

Namero de identificacién: 1866110800101

Nimero de teléfono del solicitante: 38383838

Correo electrénico del solicitante: akpineda71@hotmail.com

Centro educativo: INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA
Area escolar: RURAL

Correo electrénico del centro educative: akpineda1971@gmail.com
Nimero de teléfono del centro educative: 38383838

icio de labores: No aplica

de educacién: Escolar

eografica: calle

Direccién Departamental: DIRECCIGN DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE
RETALHULEU

Departamento: RETALHULEU

Municipio / Zona: EL ASINTAL

Servicios Educativos Agregados: 1

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Y Nombre:
Estado: En progreso
PDF

@ MOSTRAR DOCUMENTO

REVISAR DOGUMENTO

d. Posteriormente, se debe seleccionar el boton rosado “Revisar documento’

parte inferior izquierda.

2
J

ubicado en la

< Bandeja de entrada

INFORMAGCION

Educacién

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Publicos

B A INFORMACION ~

DOGUMENTOS ADJUNTOS
DIVERSIFICADA

omail.com

L
servicios Educativos Agregados: 1

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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B PR I o o 1 N
MO e ol TOoO—O7F-—2026-16-3 3309
docuamnmmrernto:
Flujo ode tralrajo: [DESC O] Autorn=zacion de funcionamiento puablico -

L= =

Codig o de
O LT TR

Mo e ProeCe SO
MNomibre del proceso:

Fecha de creacion:

- PALA S IO LA TN

PRUEBASS
1S1230

B2dpsTr 14

Rewvisar docunsnmtoa
Rewvision de Coordinador

02607 -10 16 F3 .00

Coam RS T R S O

DOCUINVMIER TO S A D20 TO S

PMormibare:
Estado: En progresao

A B S TSR WL RRRETN T

R S R - L W= T

e. Se debe seleccionar el boton “Mostrar documento” y, posteriormente, el
“Generar formulario”, ubicado en la parte superior derecha.

botén azul

m GENERAR FORMULARIO

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Publicos

El sistema despliega el formulario correspondiente para generar el dictamen del

Coordinador de Infraestructura Escolar, el cual se debe completar con la informacion

requerida.

Dictamen

Nivel sducative

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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g. Se debe seleccionar el boton “Siguiente” para finalizar la revision. El sistema muestra un
mensaje que confirma el envio exitoso de la informacion y traslada nuevamente el
expediente a la bandeja de entrada del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion.

CICPU] Dictamen de centro educativo publice - infraestructura

-

..........

Infermacién enviada, espere a que el sistema la procese, esto puede tardar hasta 2 minutos.

1.3. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion
a. Generacion del codigo del centro educativo publico: en la bandeja de entrada se debe
identificar la solicitud correspondiente y seleccionar el botén azul con la flecha blanca para
iniciar la generacion del codigo del centro educativo publico.

=l Nee=_Juc

i R g - |

s O FL0) S nnbaes i e B m ol

s rmes e rasmrw el runtcs Eeaakelisasae — FrrEFRLUPE B =S
[ L= = A =1 2=

=y (= = = e e s = I et | e P B P e — 8 p o e
= e =l e

= e areeew =ar e e ea b i
Samraea o amarir e il e S oaamass Feae=—
oS — O — LI = e S Sha e B

-~ - — — — —

b. El sistema muestra dos botones “Mostrar documento”. El primero permite visualizar el
expediente ingresado por el usuario y revisado al inicio del flujo; el segundo permite
visualizar el dictamen emitido por el Coordinador de Infraestructura Escolar.

m B 227 e @ LU =

INFORMACION

Ministerico de
Educacién

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Publicos

DOCUMENTO S ADJUNTOS

Solicitud
o7

XC7DJCMVRhHQZ197¥c23

Nombro:
Estado: En progreso

: 1866110800101
olicitante: 38383838
del E 71@hotmail.com
ve: INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

educativo: akpinedal971@gmail.com
ducative: 38383838

mental: DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE

epartamento: RETALHULEL
Municipio / Zona: EL ASINTAL

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Técnico de No.2s-z028

FPRUCDAS
Tramite: Autorizacion de funcionamiento pablico

c. Una vez verificado que el dictamen del Coordinador de Infraestructura Escolar es
favorable o procedente, se debe seleccionar el botén azul “Generar formulario”, ubicado
en la parte superior derecha. El sistema muestra una pantalla con los datos generales del
centro educativo publico sujeto a autorizacion. Posteriormente, se debe seleccionar el

botén “Siguiente”.

[DIGEACE- CPU] - Generacidn del Codigo del Centra Educativa Piblico

ACCIONES w

GENERAR FORMULARIO

Generacion del Cadigo del Centro Educative
Publico

Vista generalde los atos delestablecimientn

AL DE EDUBACION DIVERSIFICADA

51

dladisa

ELASINTAL cale

-
. S/

d. En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el boton “Crear cédigo del establecimiento”
para generar el codigo del nuevo centro educativo publico. Una vez generado y visualizado
el codigo, se debe seleccionar el boton “Siguiente’.

[DIGEACE- CPU] - Generacién del Cédigo del Centro Educative Publico

Generacisn del Cédigo

Informacién de |a creacién del cédigo

Usuario encargade de la gestian (+)

dige de documento (+)

Xe7DJCMVRhHg2197Ye23 APINEDA@MINEDUC.GOB.GT

Haga clic en el botén para crear el cédigo del establecimients

Cadige generado (%)

(s ) (" siquiente )

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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[DIGEACE- CPU] - Generacién del Cédigo del Centro Educativo Piblico

Generacidn del Codigo
Informacién de I creacién el cédigo

ancargado de a ge:
XcTDUCMVRHGISTYC23

APINEDA@MINEDUC GOB GT
Haga clic en e botén para crear el cdigo del establecimiento

1108009646

~ Y
( awras
)

~ Y

En el paso siguiente, se debe asociar la carrera solicitada mediante el boton “Asociar”
Posteriormente, se debe seleccionar el botén “Siguiente”.

[DIGEACE- CPU] - Generacién del Cédigo del Centro Educativo Publico

o
[

Asociacion de carreras

Codigo () Correo Electrénica (+)
11-06-0096-45 akpineda?1@hotmail. com
Carreras para asociar
Carrera (+)
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS POR MADUREZ

Presione el botén 'Asociar’ para vincular las carreras al cédigo del establecimiento.

Asociar

cwsc02_values_COD_RAM_ENS cwse_values_COD_RAM_ENS cwsc03_values_COD_RAM_ENS
069
cwsc04_values_COD_RAM_ENS cwsc05_values_COD_RAM_ENS

[DIGEACE- CPU] - Generacion del Cédigo del Centro Educative Piblico

Asociacién de carreras
Codigo (*) Gorreo Electionica (*)
11-08-0006-46 akpined: n71in.hntmall,com
Carreras para asociar
BAGHILLERATO EN GIENGIAS Y LETRAS POR MADUREZ
Presione el bot6n ‘Asociar’ para vincular lag carreras al c6digo del establecimiento.
Numera de Carr a
1
- wse_values_COD_RAM_ENS €wsc03_values_COD_RAM_ENS
059

cwsc05_values_COD_RAM_ENS

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestidn de Calidad son los actualizados y controlados
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En la pantalla siguiente, se debe verificar que los datos sean correctos. Si la informacion
es correcta, se debe seleccionar la opcion “Si”y, posteriormente, el boton “Siguiente”. Si
la informacion requiere correccion, se debe seleccionar la opcion “No” lo que habilita la

opcion correspondiente para actualizar los datos.

[DIGEACE- CPU] - Generacién del Cédigo del Centro Educativo Publico

|
Generacidn del Cédigo del Centro Educative Generacidn del Codigo Asaclacién de carreras Confirmacidn de datos Finalizacion
Piblico

iLos datos son correctos? (*)

Seleccione una opeion

Seleccione una opcidn

Atrds Siguiente

[DIGEACE- CPU] - Generacidn del Cédigo del Centro Educativo Publico

H
Beneracidn del Cédigo del Centro Educativo Beneracién del Cédigo Asociacién de carreras Confirmacién de datos Finalizacién
Pblico

gLos datos son cormectos? (*)

No l

l Actualizacidn de datos l

Al seleccionar el boton “Siguiente”, el sistema muestra un mensaje que confirma la
finalizacion exitosa de la gestion.

[DIGEACE- CPU] - Generacidn del Cdigo del Centro Educativo Pablico

®
Generacién del Cdigo del Centro Educativo Generacién del Codigo Asociacion de carreras Confirmacién de datos Finalizacién
Pdblico

Informacidn enviada, espere a que el sistema la procese, esto puede tardar hasta 2 minutos.

No es necesario que complete el formulario otra vez.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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h. Generacion del dictamen y la resolucion del centro educativo publico: en esta etapa
se debe identificar, en la bandeja de entrada, el trdmite correspondiente y seleccionar el
botén azul con la flecha blanca para continuar con la generacion del dictamen vy la

resolucion.
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Se debe seleccionar el primer boton rosado “Mostrar documento” para visualizar el
expediente completo ingresado por el usuario. Posteriormente, se debe seleccionar el
segundo boton rosado “Mostrar documento” para visualizar el dictamen del Coordinador

de Infraestructura Escolar.

Informacién Importante:
Si ya ha creado el formulario, espere a que se procese |a solicitud, esto puede tardar aproximadamente 2 minutos.

o B 1w02%v & @ LU =

INFORMACION

Autorizacién de funcionamiento de Centros
Educativos Piblicos

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Y Nombre:
Estad: En progreso
PDF

S—
PDF
]

Informacion Importante:
Siya ha creado el formulario, espere a

que se pracese la solicitud, esto puede tardar aproximadamente 2 minutos.

. ] B 0% © @ UR
INFORMACION

© MAS NFORMACION ~ e COMENTARIOS: 0

DOGUMENTOS ADJUNTOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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En esta etapa se genera el dictamen del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion.
Para ello, se debe seleccionar la opcién “Si”, lo que habilita el campo para consignar el
namero de resolucion. En este campo se registra el nUmero correlativo correspondiente y
el afio en curso, conforme al formato establecido; por ejemplo: 15-2026.

ion centro educativo publico [CPU]

DIGEACE ién de dictamen y ion de

Generacidn de Dictamen y Resolucicn

Nombre completo del solicitante (+)

dfadfsa

IACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

Departamento (*) Dideduc () Municipio
RETALHULEU DIRECGION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE RETALHULEU EL ASINTAL
Direcels
alle
£ld Y I

s
1 |

DIGEACE Generacion de dictamen y resolucién de autorizacién centro educativo piblico [CPU]

U

Generacion de Dictamen y Resolucién

I3
g

Nombre completo del solicitante ()

dfadfsa

el

1866110800101

Departamento (*)

Nombre del centro educativo

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

Didedue (*) Municipio

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE RETALHULEU

EL ASINTAL

152026

En la pantalla siguiente, se debe registrar el nUmero de dictamen. Este puede coincidir o
diferir del nUmero de resolucién, de acuerdo con los controles internos de cada Direccién
Departamental de Educacion. Asimismo, se consigna el numero correlativo
correspondiente y el afio en curso. Posteriormente, se debe seleccionar el botén

“Siguiente”.

DIGEACE Generacion de dictamen y resolucién de autorizacion centro educativo publico [CPU]

No. de Dictamen

Nimero de correlativos

Namero e dictamen (%) Numero de resolucian (*)
232026 152026

Municipio (*)
EL ASINTAL

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Del proceso: centros educativos publicos |
l. Después de este paso, el sistema muestra un mensaje que confirma la finalizacion exitosa
de la gestion.

centro educativo publico [CPU]

DIGEACE de dictamen y 6n de

No es necesario que complete el formulario otra vez

Ir a la pégina de redirecci6n

Generacion del codigo QR: en esta etapa del flujo se genera el codigo QR
correspondiente a la resolucion. Para continuar, se debe seleccionar el botén azul con la

flecha blanca.
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En esta fase se visualizan tres botones “Mostrar documento”. El primero permite consultar
el expediente completo; el segundo, el dictamen del Coordinador de Infraestructura
Escolar; y el tercero, la resolucion y el dictamen para la revision. Al seleccionar este ultimo,

se habilita la opcion para agregar el cédigo QR.

< Atras

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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0. Alseleccionar el botén “Agregar cédigo QR”, el sistema muestra una pantalla en la que se
visualizan el codigo QR y el documento. Se debe ubicar la Gltima pagina de la resolucion,
en la que aparecen dos cuadros destinados a facilitar la colocacion del codigo.
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) La cantidad de camreras autorizadas puede variar de acuerdo con |la demanda
educativa que presente el centro educativo piblico. Ill) La presente resolucion
surte efectos a partir del ciclo escolar siguiente. NOTIFI

Copis: Archivo

p. Se debe arrastrar el cédigo QR hasta el cuadro correspondiente y, posteriormente,
seleccionar el boton “Guardar”, ubicado en la parte superior derecha.

« ANTERIOR SIGUIENTE »
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I La cantidad de carreras autorizadas pusede wvariar de acuerdo con la demanda
educativa gue presents el centro educative pdblico. ) La presente resolucién
surte efectos a partir del ciclo escolar siguiente. NOTIFIQUE SE. Interssado.
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g. En la pantalla siguiente, el ultimo documento se identifica con color verde y con la
indicacion “Firmado”. Se debe seleccionar el boton “Finalizar”, ubicado en la parte superior
derecha. Con esta accion, el expediente se traslada al Director Departamental de
Educacion para la firma correspondiente.

< awan uﬂﬂa

1.4. Rol del Director Departamental de Educacién
a. Firmaelectrénica avanzada: se debe seleccionar el boton azul con la flecha blanca para

iniciar el proceso de firma.
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b. En esta fase se visualizan tres botones “Mostrar documento”. El primero permite consultar
el expediente completo; el segundo, el dictamen del Coordinador de Infraestructura
Escolar; y el tercero, la resolucion y el dictamen para la revision. Al seleccionar este ultimo,
se habilita la opcién para agregar la firma electrénica avanzada.
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c. Se debe arrastrar la firma electrénica avanzada y ubicarla en el cuadro destinado para el
efecto.
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d. Posteriormente, se debe seleccionar el botén “Firmar”, 1o que habilita la ventana para
ingresar el PIN correspondiente.

Verificar PIN

e. Finalmente, se debe seleccionar el botdn “Finalizar”, ubicado en la parte superior derecha,
para trasladar el expediente al Coordinador de Acreditamiento y Certificacion.

< Atras

INFORMACION

DOCUMENTOS ADJUNTOS Selecciona un documento

S MNombre:
PDF

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los actualizados y controlados.
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1.5. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificacion
a. Cargade laresolucion: una vez que la resolucion se encuentra firmada por la autoridad
correspondiente, se debe seleccionar el botdn azul con la flecha blanca para continuar
con el tramite.
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b. En esta fase se visualizan tres botones “Mostrar documento”. El primero permite consultar
el expediente completo; el segundo, el dictamen emitido por el Coordinador de
Infraestructura Escolar; y el tercero, la resolucién debidamente firmada.

INFORMACION
Nombre de documento:

Flujo de trabajo:

PELA,
0 g
& 6,

F
PDF

Nombre:
Estado: En progreso

1d 51, r, s
& A : . ]
g W %
§ § Ir\gcllmsterjg de
Tipo de proceso: o U A ucacion
A,
Nombra del procaso. ATem®
Nivel o Ciclo
Fecha d Educativo DIVERSIFICADO
Cdcigo Frﬁlento 11.09-0096-46
g e la BACHILLERATO EN CIENCIAS ¥ LETRAS POR
MADUREZ
DOCUMENTOS ADJUNTOS Plan SEMIPRESENGIAL (FIN DE SEMANA)
Ciclo ANUAL
L tombr Jornada SIN JORNADA
Estado: En progreso
POF Area RURAL

Il) La cantidad de carreras autorizadas puede variar de acuerdo con la demanda
educativa que presente el centro educativo publico. IIl) La presente resolucion
surte efectos a partir del ciclo escolar siguiente. NOTIFIQUESE. Interesado.

Copla: Archivo
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PLA-PLT-10.01

Guia

“

%22 Uso de la plataforma BPM en las Direcciones Departamentales de Educacion para la recepcion,
TSRS revision y resolucién de solicitudes del trAmite de autorizacion de funcionamiento de centros
educativos publicos

Del proceso: centros educativos publicos |

Codigo: CPU-GUI-03

| Version: 1 |

Pagina: 22 de 22

c. Silainformacion es correcta, se debe seleccionar el boton “Generar formulario”, ubicado
en la parte superior derecha. El sistema despliega una pantalla en la que se debe
seleccionar el boton “Cargar documento”, accion que permite trasladar la informacion al
Sistema de Establecimientos para consulta. Posteriormente, se debe seleccionar el botén

“Siguiente”.

GENERAR FORMULARIO

[DGC-CPU] Cargar resolucidn al sistema de establecimientos

m
W
Documerta
Canga de documento ol sistema de establecimientn
Cidigo creada (4 Cédigo Hash [+
1108009646 XeTDJOMYRhHZBTYCE)
AL (#
fitps bpr.mined fapilget-document documents/ el EAPYpSORSY Coodp VS 0teS SoF VAN plf
Canger documento
La URL del expediente fue registrada comectamente.

APINEDAGMINEDUC. 608 6T

| Siguiente

d. Al seleccionar el botdn “Siguiente”, el sistema muestra un mensaje que confirma la
finalizacion exitosa de la gestion. Una vez concluido el trdmite, el sistema envia una

notificacion al solicitante para que continde con las acciones que correspondan.

[DGC-CPU] Cargar resolucion al sistema de estahlecimientos

Documento

[
0]

Finalizacion

Informacién enviada, espere a que el sistema la procese, esto puede tardar hasta 2 minutos.

No es necesario que complete el formulario otra vez.

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



