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A.Usuario ingresa a BPM. MINEDUC

1. Seregistra en la plataforma BPM.MINEDUC.

Bienvenido de nuevo

Ingresar

Correo Electrénico

ﬁ Se registra en este apartado

=

El campo correo electrénico es obligatorio

El campo contrasefia es obligatorio.

¢Olvidaste la contrasefia? Restablecer

RMEvolution 8.1.0

2. Con el usuario y contrasena creados, ingresa a la plataforma.

2.1 Ingresa a menu de solicitudes y elige DISERSA.
w MINISTERIO DE
“w”  EDUCACION

Solicitudes

ko Menude solicitudes « Presiona menuU de solicitudes

Em Mis solicitudes
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Solicitudes de Formularios

E INSTRUCCIONES

Formularios

Solicitud De Formulario Nombre Descripcion

“ DIGEACE Direccién General de Acreditacién y Certificacion

“ DIREH/PL Direccion de RRHH / Prestaciones Laborales

“ DIGEPSA Direccién General de Participacién Comunitaria y Servicios de Apoyo

“ icp nal  Céduia Docent

» “ DISERSA (Departamento de Afencion al Ciudadano) Certificacion de Documentos Educativos y de Traductor Jurado (Para obtener Apostilla ante el

Ministerio de Relaciones Exteriores

“ DIPLAN Direccién de Planificacién Educativa

22 Elige la opcidn que desea realizar en menu de opciones:

=
)

Ment de opciones

Certificacién de documentos educativos

» En este apartado se pueden certificar:
Escolar y Extraescolar

Certificaciones de estudios

Diplomas

Cierre de Pensum

Certificacién General de Cursos

Ofros documentos educativos como cartas de conducta
Expediente de graduacion (este lo entrega el Archivo Documental
del Ministerio de Educacidén, anos 1974 — 1996).

O 0O O O O O




PLA-PLT-01.02

uuuuuuuu

GUIA

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EDUCATIVOS Y DE TRADUCTOR JURADO
PARA USO DEL USUARIO

Del proceso: Atencién al Ciudadano Cédigo: ATE-GUI-05 Versién: 1 Péagina 4 de 21

Certificacion de titulo de diversificado

» En este apartado se pueden certificar:
o Titulo de nivel diversificado Extraescolar
o Titulo de nivel diversificado anos 2005 o superiores.
o Titulo de nivel diversificado anos inferiores a 2005.
* Exceptuando los fitulos que por su antigbedad fueron
firmados por los Directores Regionales o Ministros de
Educacion.
» Para estos el frdmite se debe de hacer de manera fisica en el

Departamento de Atencién al Ciudadano de Planta Central,
en que se readlizard una autentica de firma de la autoridad.

Certificacion de traductor jurado

> En este apartado se pueden certificar:

o Traducciones realizadas por Traductores Jurados registrados ante el
Departamento de Atencion al Ciudadano.

» Se certifica el registro del fraductor, no lo tfraducido.

Registro de traductor jurado

» En este apartado se realiza lo siguiente:

o ElTraductor Jurado se registra ingresando sus datos, con objeto
que cuando ingresen solicitudes de Certificacién de Traductor
Jurado se cuente con sus datos.
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B. Accion por realizar en cada opcién del mends

B.1 Certificacion de Documentos Educativos

Certificacién de documentos educativos

./ 2
\oy
Seleccione

Elegir si el tradmite a realizar es:

a) Expediente Educadativo: Es el que le enfrega el establecimiento
educativo en el que estudid. Se pueden certificar los siguientes
tramites: Certificados de estudio hasta diversificado, diplomas de
estudio hasta bdsicos, cierre de pensum, certificaciéon general de
cursos y ofros documentos educativos como cartas educativas.

b) Expediente de Graduacion: Es el que le entrega el archivo
documental del Ministerio de Educacion (anos 1974-1996).

1. Sielige Expedien’re Educativo desplegard lo siguiente:

;Qué tipo de expediente necesita seleccionar? (*)

Expediente Educativo

Subsistema de Educacién Escolar: plan normal, Subsistema de Educacién Extraescolar: comprende por
matutino, vespertino, de lunes a viernes. madurez, plan fin de semana, plan nocturno, plan a
distancia
Escolar ] [ Extraescolar

1.1 Si elige @scolar deberd de realizar lo siguiente:

a
Woy
|. Datos generales
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a) Colocar el nombre del alumno que aparece en los documentos.
Nombre completo del alumno (Persona que aparece en los documentos a certificar) (*)

Correo electrénico del solicitante (*)

El correo del solicitante aparece automaticamente

b) Seleccionar el Departamento.
Departamento donde se generaron los documentos educativos (*)

Seleccione una opcidn

Seleccionar el Departamento donde se generaron los Documentos. Si
elige alguna de las Departamentales de la Capital (Norte, Sur,

Oriente, Occidente), podrd presionar el botén de mds informaciéon y
, igulente
le despleaard un PDF con las zonas. ' J

[ Mas informacidn ]

c) Se genera automdticamente el Departamento a que serd asignado y se
presiona siguiente.

./ 2
\oy
Guatemala Norte

Departamento (*) Codigo de departamento (*)

Guatemnala Norte 212




PLA-PLT-01.02

S’;Q GUIA

At el CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EDUCATIVOS Y DE TRADUCTOR JURADO
PARA USO DEL USUARIO
Del proceso: Atencién al Ciudadano Cédigo: ATE-GUI-05 Versién: 1 Péagina 7 de 21

d) Se suben los documentos escaneados y se deberd de ingresar los datos
que se encuentran en los documentos subidos.

)
| | W) |
|. Datos generales Guatemala Norte Il Certificacién de Finalizacién

documentos educativos

1. En servicios educativos documentos, se debe de elegir a que nivel
corresponde.

SERVICIOS EDUCATIVOS DOCUMENTOS

Subir los documentos que desea certificar, puede subir uno o varios documentos segun los que le estén requiriendo para el tramite. (*)

Seleccione una opcidn
Seleccione una opcién

Preprimaria

Primaria

Basico

Diversificado

Certificacion General de Cursos / Cierre de Pensum
Expediente completo

Ninguno de los anteriores

Segun el nivel que seleccione se desplegard un listado de grados en el cual podrd
subir los documentos en PDF, podrd subir uno o varios, segun los que necesite
tframitar.

Si coloca ninguno de los anteriores, podrd utilizar el apartado de Documentos
Extras para subir lo que necesite.

Importante: Se debe de subir los documentos escaneados originales, a color, en
formato PDF, en el formato original (carta, oficio, ofros), en anverso y reverso. Caso
contrario se rechazard.
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2. En servicios educativos Grado/ Centro, se debe de seleccionar la
cantfidad de documentos que subid en PDF en la parte anterior,
para que le despliegue la opcién para colocar el grado cursado y
el centro educativo en el que estudio.

Importante: Se debe de colocar la informacién exactamente como estd en el
documento, caso contrario se rechazara.

SERVICIOS EDUCATIVOS GRADO / CENTRO : el contenido adjunto en la presente seccién deber4 llevar la informacién
exactamente igual que en los documentos educativos que adjunté.

;Cuantos servicios educativos desea agregar? (*)

2

Grado (*) Centro Educativo (*)

Grado (*) Centro Educativo (*)

3. En documentos exiras podrd ingresar alguno que no se encuentre
en el listado de servicios educativos documentos.

DOCUMENTOS EXTRAS : si el documento no aparece puede agregar otro en este apartado (*)

:Desea agregar documentos extras? (*) iCuantos documentos extras agregara? (*)
Si 1
Nombre del documento Grado Centro Educativo

Seleccionar documento (*)

L. Seleccionar archivo

Se debe de seleccionar el nUmero de documentos que desea subir, colocar el
nombre del documento (ejemplo carta de buena conducta), el grado a que
corresponde, y el Centro Educativo.

Se sube el o los documentos respetando el formato mencionado anteriormente.

Importante: La informacién se debe de colocar exactamente igual a los
documentos subidos y respetando los criterios de formato PDF mencionado
anteriormente.
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&N

4. En documento de la supervision Educativa / Otros, podrd subir la
certificacion solicitada por la Direccion Departamental.

Documento de la Supervisién Educativa/Otros

Subir documento

[ L. Seleccionar archivo

Importante: Este apartado no es obligatorio para el usuario, Unicamente si
posterior a enviar la solicitud a la Departamental, esta considera necesario
requerir informacion adicional para realizar la certificacion de los documentos.

Para esto, la Departamental rechazard el frdmite al usuario e indicard a donde
debe de dirigirse para posteriormente subir la informacién con la demds
papeleria.

5. Envalidacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente
de que subid todos los documentos necesarios, asi como la
responsabilidad personal ante una falsedad.

VALIDACION : por parte del solicitante

;Esta seguro que adjunto los documentos necesarios? Estoy consciente de que la responsabilidad de la autenticidad de los documentos es
propia del usuario y no de la institucién segun el decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Simplificacion
de Requisitos y Tramites Administrativos, Capitulo Ill, Medios Electrénicos, Articulo 30. (*)

Si

f) Usuario recibe notificaciobn de a correo personal, nofificacion de
Documento Generado.

MINISTERIO DE EDUCACION
Documento generado Vie 20:26
5e ha generado un documento Tu documento 07-06-2...

ME
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1.2 Sielige Extraescolar deberd de realizar lo siguiente:
o

2
W
|. Datos generales

a) Colocar el nombre del alumno que aparece en los documentos.

Nombre completo del alumno (Persona que aparece en los documentos a certificar) (*)

Correo electronico del solicitante (*)

El correo del solicitante aparece automaticamente

b) Seleccionar el Departamento.

Departamento donde se generaron los documentos educativos (*)

Seleccione una opcidn

Seleccionar el Departamento donde se generaron los Documentos. Si
elige alguna de las Departamentales de la Capital (Norte, Sur,
Oriente, Occidente), podrd presionar el botdén de mds informacién y
le despleaard un PDF con las zonas. ‘

Mds informacién

c) Se genera automdticamente el Departamento a que serd asignado y se

presiona siguiente.

£
\LJ

Guatemala Norte

Departamento (*) Codigo de departamento (*)

Guatemnala Norte 212
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d) Se suben los documentos escaneados y se deberd de ingresar los datos

que se encuentran en los documentos subidos.

I
W
Il Certificacién de
documentos educativos

1. En servicios educativos documentos, se debe de elegir cuantos

documentos va a subir.

SERVICIOS EDUCATIVOS DOCUMENTOS

;Cuantos servicios educativos desea agregar? (*)

1

Etapa/Grado - Diploma (colocar exactamente como esta descrito Programa/Centro Educativo (*)

en el diploma los estudios que se estan finalizando) (*)

Seleccionar documento (*)

L. Seleccionar archivo

2. En documento de la supervisién Educativa / Otros, podrd subir la

Importante: Se debe de colocar la informacién exactamente como estd en el
documento, caso contrario se rechazard.

certificaciéon solicitada por la Direccidon Departamental.

Podrd subir uno o varios, segun los que necesite tramitar, y deberd de colocar la
etapa y programa al que pertenece la documentacion.

Importante: Se debe de subir los documentos escaneados originales, a color, en
formato PDF, en el formato original (carta, oficio, ofros), en anverso y reverso. Caso
contrario se rechazard.
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Documento de la Supervisién Educativa/Otros

Subir documento

[ L. Seleccionar archivo

Importante: Este aparfado no es obligatorio para el usuario, Unicamente si
posterior a enviar la solicitud a la Departamental, esta considera necesario
requerir informacién adicional para realizar la certificacion de los documentos.

Para esto, la Departamental rechazara el frdmite al usuario e indicard a donde
debe de dirigirse para posteriormente subir la informacién con la demas
papeleria.

3. Envalidacioén, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente
de que subid todos los documentos necesarios, asi como la
responsabilidad personal ante una falsedad.

VALIDACION : por parte del solicitante

;Esta seguro que adjunto los documentos necesarios? Estoy consciente de que la responsabilidad de la autenticidad de los documentos es
propia del usuario y no de la institucién segun el decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Simplificacion
de Requisitos y Tramites Administrativos, Capitulo Ill, Medios Electrénicos, Articulo 30. (*)

Si

g) Usuario recibe noftificacidn de a correo personal, noftificacién de
Documento Generf:do. MINISTERIO DE EDUCACION
2. sielige Expediente dé Graduacion desplegard lo siguientes

Se E? generado un documento Td documento 07-06-2...
.

a) Presionar el botdn

£Qué tipo de expediente necesita seleccionar? (*)

Expediente de Graduacion ‘

[ Expediente de Graduacidn (presionar) ]

Expediente que fue entregado por el archivo documental del Ministerio de Educacién (1974-1996)



PLA-PLT-01.02

i;‘} GUIA

At el CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EDUCATIVOS Y DE TRADUCTOR JURADO
PARA USO DEL USUARIO
Del proceso: Atencién al Ciudadano Cédigo: ATE-GUI-05

Version: 1

Péagina 13 de 21

b) Llenar los datos solicitados

2y
®

Datos

DATOS DE QUIEN CERTIFICA EL EXPEDIENTE DE GRADUACION

Nombre completo (*) Puesto asignado (*)
EXPEDIENTE
Nombre del alumno que aparece dentro del expediente (*) Expediente de graduacicn

[ Seleccionar archivo

VALIDACION : por parte del solicitante

:Esta seguro gue adjuntd los documentos necesarios? Estoy consciente de gue la responsabilidad de la autenticidad de los documentos es
propia del usuario y no de la institucion seguin el decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Simplificacion

de Requisitos y Tramites Administrativos, Capitulo Ill, Medios Electrénicos, Articulo 30. (*)

Seleccione una opcién

Importante: Colocar el nombre y puesto del encargado del Archivo
Documental, que certifica el expediente, y subir el documento en PDF.

c) Validacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subié todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad

personal ante una falsedad.

d) Usuario recibe notificacidn de a correo personal,

Documento Generado.

MINISTERIO DE EDUCACION

ME
Documento generado

Vie 20:26

5e ha generado un documento Td documento 07-06-2...

notificacién de
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B.2 Certificacion de Titulo de Diversificado

1. Escolar anos inferiores a 2005

a) Presionar el botén

[ Certificacidn de titulo de diversificado

b) Seleccionar NO en Exiraescolar y Sl en que se generd antes del ano 2005.

iy
WL
Seleccione
iSu titulo es de educacidn extraescolar? (*)
No
i5Su titulo se generd antes del afio 20057 (*)
__JE |
[ Escolar ]

c) Presionar el botén de ESCOLAR

d) Colocar los datos y subir la informacion que se solicita en los campos.
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[ ]
Dat/os

Nombre completo del alumno (*)

Titulo Obtenido (*) Afio que otorgaron el titulo (*)
Centro Educativo (*) Titulo anverso y reverso (¥)
L. Seleccionar archivo

iLa departamental le solicita carta de la supervision educativa u otra carta? (*)
@ o

iLa departamental le solicita cierre de pensum y/o certificacion general de cursos? (*)

@ nNo

Importante: Se debe de colocar la informacién exactamente como estd en el
titulo, caso contrario se rechazara.

& Importante: Se debe de subir el titulo escaneado al original, a color, en formato
PDF, en el formato original, en anverso y reverso, con el registro de la Contraloria
General de Cuentas en el reverso. Caso contrario se rechazard.

@® Importante: Este apartado no es obligatorio para el usuario, Unicamente si
posterior a enviar la solicitud a la Departamental, esta considera necesario
requerir informacion adicional para realizar la certificacion de los documentos.

Para esto la Departamental rechazard el trdmite al usuario e indicard a donde
debe de dirigirse para posteriormente subir la informacién con la demds
papeleria.

e) Seleccionar el Departamento.

Si usted selecciona el departamento de Guatemala este se dividird en zonas, para obtener mayor informacién presione el
botdn "Més informacién”

Mas informacion

Departamento (*)

Seleccione una opcién
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Seleccionar el Departamento donde se generaron los Documentos. Si elige alguna de las
Departamentales de la Capital (Norte, Sur, Oriente, Occidente), podrd presionar el botdén
de mds informacién y le desplegard un PDF con las zonas.

c) Validacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subié todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad
personal ante una falsedad.

d) Usuario recibe noftificacion de a correo personal, notificacién de
Documento Generado.

MINISTERIO DE EDUCACION
Documento generado Vie 20:26

ME

5e ha generado un documento Tu documento 07-06-2...

2. Escolar anos 2005 o superiores

a) Presionar el botdon

[ Certificacion de titulo de diversificado

b) Seleccionar NO en Extraescolar y NO en que se generd antes del ano
2005.

Y
v

Seleccione

i5u titulo es de educacion extraescolar? (*)

= .

iSu titulo se generd antes del afio 20057 (*)

[ Consulta de registro de Titulo ]

No ‘
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c) Presionar el botén de CONSULTA DE REGISTRO DE TiTULO.

d) Colocar el nUmero de registro del titulo y subir el titulo en formato PDF.

=
v
Datos

Es la numeracién que aparece en la parte superior derecha de su Titulo

Si su titulo no aparece al ingresar el registro, deberé hacer su trdmite como un titulo generado antes del 2005

- Ingrese el registro del titulo (*)

2010010100013946346001012 Consultar
Primer nombre del alumno (*) Segundo nombre del alumno Tercer nombre del alumno
Primer apellido del alumno (*) Segundo apellido del alumno Titulo anverso y reverso (¥)

[/ Seleccionar archivo

Titulo Obtenido (%) Departamento (*) Centro Educativo (*)

Director Departamental (*) Direccion departamental (*)

Importante: El registro de titulo aparece en la parte superior derecha del mismo.

Importante: Se debe de subir el titulo escaneado al original, a color, en formato
PDF, en el formato original, en anverso y reverso, con el registro de la Contraloria
General de Cuentas en el reverso. Caso contrario se rechazard.

& Importante: Si el registro no aparece se deberd de realizar el trdmite en el
apartado de titulos inferiores al ano 2005.

f)  Validacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subié todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad
personal ante una falsedad.

g) Usuario recibe nofificacion de a correo personal, nofificacion de
Documento Generado.
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3. Educacion Exitraescolar

a) Presionar el botéon

[ Certificacidn de titulo de diversificado

b) Seleccionar SI en Extraescolar

N
@)
Seleccione
iSu titulo es de educacidn extraescolar? (*)
) s
[ Extraescolar

c) Presionar el boton de EXTRAESCOLAR.
d) Colocar los datos y subir la informacion que se solicita en los campos.

™
®

Datos Finalizacién

Nombre completo del alumno (*)

Titulo Obtenido (*) Afio que otorgaron el titulo (*)

Programa/Centro Educativo (*) Titulo anverso y reverso (*)

[/ Seleccionar archivo

;La departamental le solicita carta de la supervision educativa u otra carta? (¥)

@ Mo

iLa departamental le solicita cierre de pensum y/o certificacion general de cursos? (*)

.NU
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Importante: Se debe de colocar la informacién exactamente como estd en el
titulo, caso contrario se rechazara.

& Importante: Se debe de subir el titulo escaneado al original, a color, en formato

PDF, en el formato original, en anverso y reverso. Caso contrario se rechazard.

@® Importante: Este apartado no es obligatorio para el usuario, Unicamente si
posterior a enviar la solicitud a la Departamental, esta considera necesario
requerir informacion adicional para realizar la certificacion de los documentos.

Para esto la Departamental rechazard el tfrdmite al usuario e indicard a donde
debe de dirigirse para posteriormente subir la informacién con la demds
papeleria.

e) Seleccionar el Departamento.

Si usted selecciona el departamento de Guatemala este se dividird en zonas, para obtener mayor informacién presione el
botdn "Més informacién”

Mas informacion

Departamento (*)

Seleccione una opcién

Seleccionar el Departamento donde se generaron los Documentos. Si elige alguna de las
Departamentales de la Capital (Norte, Sur, Oriente, Occidente), podrd presionar el botdn
de mds informacién y le desplegard un PDF con las zonas.

f)  Validacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subié todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad
personal ante una falsedad.

g) Usuario recibe notificacion de a correo personal, noftificacion de
Documento Generado.
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B.3 Certificacion de Traductor Jurado

a) Presionar el botéon

Certificacion de traductor jurado

b) Colocar el nombre completo del Traductor, seleccionar el idioma y subir la
traduccién a color, en formato PDF, en el formato original, en anverso y
reverso.

®
®

|. Datos generales

Nombre del traductor jurado (*)

Idioma del traductor jurado (*) Subir la traduccion (no subir el documento que sirvié para

) B realizar la traduccion) (*)
Seleccione una opcién

{1 Seleccionar archivo

c) Validacioén, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subié todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad
personal ante una falsedad.

d) Usuario recibe notificacion de a correo personal, noftificacion de
Documento Generado.
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B.4 Registro de Traductor Jurado

b) Presionar el botdon

[ Registro de traductor jurado

c) El Traductor debe de colocar su nombre completo, su DPI, su Direccion, el
numero de teléfono, su nUmero Acuerdo Ministerial o Resolucion que lo
acredita como Traductor, el nUmero de registro que le da la Direccién
Departamental de Educacién al momento de entregarle su Acuerdo o
Resolucion.

Seleccionar el idioma al que esta autorizado.
Subir su Acuerdo o Resolucion original, en formato PDF a color, en el
formato original (carta u oficio), en anverso y reverso.

®

|. Datos generales

Nombre del traductor jurado (*)

Idioma del traductor jurado (*) Subir la traduccion (no subir el documento que sirvié para

) B realizar la traduccion) (*)
Seleccione una opcién

{1 Seleccionar archivo

& Importante: El Acuerdo o Resolucidon debe de llevar el sello de registro de la
Direcciéon Departamental de Educaciéon, caso contrario se rechaza.

e) Validacion, el solicitante deberd de colocar que, si esta consiente de que
subid todos los documentos necesarios, asi como la responsabilidad
personal ante una falsedad.

f) Usuario recibe notificaciobn de a correo personal, notificacion de
Documento Generado. {ig) MINISTERIO DE EDUCACION
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