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1. Aspectos generales para la revisión de solicitudes 
 
En la presente guía se describen los pasos para la revisión de las solicitudes de autorización de 
funcionamiento de centros educativos públicos mediante la plataforma BPM. La revisión está a cargo del 
Coordinador de Acreditamiento y Certificación, del Coordinador de Infraestructura Escolar o de los 
profesionales designados para el efecto. 
 
Antes de iniciar la revisión del trámite, 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 electrónico 
institucional correspondiente. 
 

1.1. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificación 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Se debe dirigir al menú lateral izquierdo y seleccionar la opción “Automatización” y, 
posteriormente, “Bandeja de entrada”, donde se visualiza el listado de las solicitudes 
asignadas para la revisión correspondiente. Al concluir la etapa a cargo del responsable, 
el trámite deja de visualizarse en la bandeja de entrada y se traslada automáticamente al 
responsable de la etapa siguiente. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

https://bpm.mineduc.gob.gt/
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Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestión de Calidad son los actualizados y controlados. 

• Las solicitudes pueden visualizarse en formato de mosaico o listado, según la 
preferencia del usuario. 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Revisión de coordinación: se debe seleccionar el botón azul con la flecha blanca para 
iniciar la revisión correspondiente. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Nota. El botón celeste con viñetas blancas permite visualizar la etapa del flujo en la 
que se encuentra el trámite. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



PLA-PLT-10.01 

 

Guía  

Uso de la plataforma BPM en las Direcciones Departamentales de Educación para la recepción, 
revisión y resolución de solicitudes del trámite de autorización de funcionamiento de centros 

educativos públicos 
Del proceso: centros educativos públicos Código: CPU-GUI-03 Versión: 1 Página: 5 de 22 

 

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

d. Se debe seleccionar el botón rosado “Mostrar documento” para visualizar y revisar el 
expediente. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Una vez visualizado el expediente, se deben revisar los datos registrados en el Formulario 
CPU-FOR-02, “Recopilar información sociolingüística de comunidades que solicitan 
autorización de funcionamiento de centros educativos públicos del subsistema de 
educación escolar”, así como el censo de estudiantes potenciales, con el propósito de 
verificar el cumplimiento de los requisitos del trámite y la correcta consignación de la 
información. 
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f. Una vez revisado el expediente, si este no cumple con los requisitos establecidos, se debe 
seleccionar el botón azul “Generar formulario”, ubicado en la parte superior derecha. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

g. Para rechazar el expediente, se debe seleccionar la opción “No” en respuesta a la 
pregunta: “¿El expediente del establecimiento cumple con los requisitos para la 
autorización del centro educativo?”. 
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h. Al seleccionar la opción “No”, se habilita el campo para consignar el motivo del rechazo. 
Posteriormente, al seleccionar el botón “Siguiente”, el sistema libera los cupos 
correspondientes, lo que permite realizar una nueva solicitud. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

i. Si el expediente cumple con los requisitos establecidos, se debe seleccionar el botón 
rosado “Revisar documento”, ubicado en la parte inferior izquierda. 
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j. Se debe seleccionar el botón “Aceptar”. A continuación, el expediente se traslada a la 
bandeja de entrada del Coordinador de Infraestructura Escolar para continuar con las 
acciones correspondientes. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. Rol del Coordinador de Infraestructura Escolar  
a. Revisión de visita ocular y aprobación de información: una vez concluida la etapa de 

revisión a cargo del Coordinador de Acreditamiento y Certificación, el expediente se 
traslada a la bandeja de entrada del Coordinador de Infraestructura Escolar. Para 
continuar con la revisión correspondiente, se debe seleccionar el botón azul con la flecha 
blanca. 
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b. Se debe seleccionar el botón “Mostrar documento” para desplegar el expediente y revisar 
el Formulario CPU-FOR-01, “Visita ocular a centros educativos públicos que solicitan 
autorización de funcionamiento y cuentan con edificio escolar”. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

establecidos para el trámite. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. Posteriormente, se debe seleccionar el botón rosado “Revisar documento”, ubicado en la 
parte inferior izquierda. 
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e. Se debe seleccionar el botón “Mostrar documento” y, posteriormente, el botón azul 
“Generar formulario”, ubicado en la parte superior derecha. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. El sistema despliega el formulario correspondiente para generar el dictamen del 
Coordinador de Infraestructura Escolar, el cual se debe completar con la información 
requerida. 
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g. Se debe seleccionar el botón “Siguiente” para finalizar la revisión. El sistema muestra un 
mensaje que confirma el envío exitoso de la información y traslada nuevamente el 
expediente a la bandeja de entrada del Coordinador de Acreditamiento y Certificación. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.3. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificación 
a. Generación del código del centro educativo público: en la bandeja de entrada se debe 

identificar la solicitud correspondiente y seleccionar el botón azul con la flecha blanca para 
iniciar la generación del código del centro educativo público. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el botón “Crear código del establecimiento” 
para generar el código del nuevo centro educativo público. Una vez generado y visualizado 
el código, se debe seleccionar el botón “Siguiente”. 
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e. En el paso siguiente, se debe asociar la carrera solicitada mediante el botón “Asociar”. 
Posteriormente, se debe seleccionar el botón “Siguiente”. 
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f. En la pantalla siguiente, se debe verificar que los datos sean correctos. Si la información 
es correcta, se debe seleccionar la opción “Sí” y, posteriormente, el botón “Siguiente”. Si 
la información requiere corrección, se debe seleccionar la opción “No”, lo que habilita la 
opción correspondiente para actualizar los datos. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

g. Al seleccionar el botón “Siguiente”, el sistema muestra un mensaje que confirma la 
finalización exitosa de la gestión. 
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h. Generación del dictamen y la resolución del centro educativo público: en esta etapa 
se debe identificar, en la bandeja de entrada, el trámite correspondiente y seleccionar el 
botón azul con la flecha blanca para continuar con la generación del dictamen y la 
resolución. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

i. Se debe seleccionar el primer botón rosado “Mostrar documento” para visualizar el 
expediente completo ingresado por el usuario. Posteriormente, se debe seleccionar el 
segundo botón rosado “Mostrar documento” para visualizar el dictamen del Coordinador 
de Infraestructura Escolar. 
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j. En esta etapa se genera el dictamen del Coordinador de Acreditamiento y Certificación. 
Para ello, se debe seleccionar la opción “Sí”, lo que habilita el campo para consignar el 
número de resolución. En este campo se registra el número correlativo correspondiente y 
el año en curso, conforme al formato establecido; por ejemplo: 15-2026. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

k. En la pantalla siguiente, se debe registrar el número de dictamen. Este puede coincidir o 
diferir del número de resolución, de acuerdo con los controles internos de cada Dirección 
Departamental de Educación. Asimismo, se consigna el número correlativo 
correspondiente y el año en curso. Posteriormente, se debe seleccionar el botón 
“Siguiente”. 
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l. Después de este paso, el sistema muestra un mensaje que confirma la finalización exitosa 
de la gestión. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

m. Generación del código QR: en esta etapa del flujo se genera el código QR 
correspondiente a la resolución. Para continuar, se debe seleccionar el botón azul con la 
flecha blanca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

n. 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 resolución y el dictamen para la revisión. Al seleccionar este último, 
se habilita la opción para agregar el código QR. 
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o. Al seleccionar el botón “Agregar código QR”, el sistema muestra una pantalla en la que se 
visualizan el código QR y el documento. Se debe ubicar la última página de la resolución, 
en la que aparecen dos cuadros destinados a facilitar la colocación del código. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

p. Se debe arrastrar el código QR hasta el cuadro correspondiente y, posteriormente, 
seleccionar el botón “Guardar”, ubicado en la parte superior derecha. 
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q. En la pantalla siguiente, el último documento se identifica con color verde y con la 
indicación “Firmado”. Se debe seleccionar el botón “Finalizar”, ubicado en la parte superior 
derecha. Con esta acción, el expediente se traslada al Director Departamental de 
Educación para la firma correspondiente. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4. Rol del Director Departamental de Educación 
a. Firma electrónica avanzada: se debe seleccionar el botón azul con la flecha blanca para 

iniciar el proceso de firma. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 resolución y el dictamen para la revisión. Al seleccionar este último, 
se habilita la opción para agregar la firma electrónica avanzada. 
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c. Se debe arrastrar la firma electrónica avanzada y ubicarla en el cuadro destinado para el 
efecto. 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. Posteriormente, se debe seleccionar el botón “Firmar”, lo que habilita la ventana para 
ingresar el PIN correspondiente. 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Finalmente, se debe seleccionar el botón “Finalizar”, ubicado en la parte superior derecha, 
para trasladar el expediente al Coordinador de Acreditamiento y Certificación. 
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1.5. Rol del Coordinador de Acreditamiento y Certificación 
a. Carga de la resolución: una vez que la resolución se encuentra firmada por la autoridad 

correspondiente, se debe seleccionar el botón azul con la flecha blanca para continuar 
con el trámite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 resolución debidamente firmada. 
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c. Si la información es correcta, se debe seleccionar el botón “Generar formulario”, ubicado 
en la parte superior derecha. El sistema despliega una pantalla en la que se debe 
seleccionar el botón “Cargar documento”, acción que permite trasladar la información al 
Sistema de Establecimientos para consulta. Posteriormente, se debe seleccionar el botón 
“Siguiente”. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. Al seleccionar el botón “Siguiente”, el sistema muestra un mensaje que confirma la 
finalización exitosa de la gestión. Una vez concluido el trámite, el sistema envía una 
notificación al solicitante para que continúe con las acciones que correspondan. 

 
 


