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B. Glosario

Es un aporte econdmico otorgado a estudiantes del sector publico y de
cooperativas de ensefanza en el nivel de educaciéon media, tanto en el
ciclo de educacién basica como en el ciclo de educacion diversificada, en
el subsistema de educacion escolar a nivel nacional. El propésito es

1. Beca de inglés . ;
apoyar los gastos relacionados con los estudios y fortalecer las
competencias linglisticas en el idioma inglés. Este beneficio se rige por lo
establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y sus reformas
contenidas en los Acuerdos Ministeriales numeros 1239-2023 y 198-2025.
Centro . educativo POT" Etablecimiento educativo no lucrativo que opera en la jurisdiccion
cooperativa / Centro o : :
2. ) . departamental y municipal, atendiendo la demanda educativa en los
educativo por cooperativa de . : . .
~ diferentes niveles del subsistema de educacion escolar.
ensefianza
Establecimiento educativo administrado y financiado por el Estado, que
. _ brinda servicios educativos segun el nivel y tipo de escuela. Se encuentra
3. Centro educativo publico . S . : . 5
registrado en el Ministerio de Educacién mediante un codigo de
establecimiento.
Comprobante Unico de Registro, generado de forma electronica a través
del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, utilizado por las
4, CUR : : . :
dependencias gubernamentales. Se emite para el registro de ingresos y
egresos.
5 DICOMS Direccion de Comunicacion Social.
6 DIDEDUC Direcciones Departamentales de Educacion.
7. DIGEBI Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural.
8 DIGEDUCA Direccion General de Evaluacion e Investigacién Educativa.
9 DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.
10. DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa.
1. DPI Documento Personal de Identificacion.
12. MCER Marco Comun Europeo de Referencias de las Lenguas.
Sistema de becas de inglés del Ministerio de Educacién: plataforma
13 SBI informatica desarrollada para gestionar el control de los estudiantes,
) sistematizar los procesos de recepcion de expedientes, asignacion de
becas, seguimiento y monitoreo.
Sistema de Contabilidad Integrada de la administracién publica de
14. SICOIN Guatemala: plataforma que integra los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.
Sistema Informatico de Gestion: plataforma utilizada para administrar los
15 SIGES procesos de compras, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial
’ Numero 40-2005, del 30 de diciembre 2005, del Ministerio de Finanzas
Publicas.
16 SIRE Sistema de Registros Educativos: plataforma utilizada para registrar a los

alumnos inscritos en los centros educativos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C. Propoésito y alcance del instructivo

El presente instructivo tiene como propdsito definir los lineamientos del Programa de Becas de Inglés, orientado al
fortalecimiento de las competencias linguisticas en el idioma inglés, bajo el programa de “Becas de estudio en el
interior”, dirigido a estudiantes del sector publico y por cooperativa de ensefianza, en el nivel de educacién media,
tanto en el ciclo de educacion basica como en el ciclo de educacion diversificada, en el subsistema de educacién
escolar a nivel nacional.

En este instructivo se describen los siguientes procesos y acciones: a) Conformacién de la Comisién Departamental
del Programa de Becas de Inglés, b) Promocién y divulgacion, ¢) Convocatoria, seleccion y adjudicacion de becarios,
d) Gestion de pago para realizar el desembolso a los estudiantes beneficiarios, e) Rendicion de gastos,
f) Cancelacién de beca, g) Monitoreo, evaluacion y fiscalizacion. Estos procesos pueden complementarse con la
lectura y aplicacion del Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 “Creacion del Programa de Becas de Inglés para el
fortalecimiento de las competencias linguisticas” y las reformas descritas en el Acuerdo Ministerial Numero 1239-
2023 y el Acuerdo Ministerial Numero 198-2025.

El Programa de Becas de Inglés debe ser ejecutado por el personal de las Direcciones Departamentales de
Educacion, asi como por el profesional que ejerce funciones de supervision educativa y los Directores de Centros
Educativos Publicos y por Cooperativa de Ensefianza, en el nivel de educacién media (ciclo de educacion basica y
ciclo de educacion diversificada).

La rectoria del Programa de Becas de Inglés esta a cargo de la DIGEBI. La planificacion operativa, programacién y
ejecucion presupuestaria del programa estaran a cargo de las DIDEDUC.

D. Base legal

1. Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y sus reformas, Acuerdo Ministerial Namero 1239-2023 y Acuerdo
Ministerial 198-2025, mediante los cuales se crea el "Programa de becas de inglés para el fortalecimiento
de las competencias linguisticas", dirigido a estudiantes del sector publico y por cooperativa de
ensefianza en el nivel de educacion media, tanto en el ciclo de educaciéon basica como en el ciclo de
educacién diversificada, asi como a docentes del sector publico que imparten educacién en los
siguientes niveles: ) primaria, segundo ciclo (4°, 5° y 6°). II) media, ciclo de educacion basica en el area
de comunicacion y lenguaje idioma extranjero; y el ciclo de educacion diversificada en el area, subarea,
asignatura o su equivalente de comunicacion y lenguaje L3 inglés”.

2. Decreto Legislativo Numero 12-91 “Ley de educacién nacional”.

3. Decreto Numero 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de proteccién integral de la
nifiez y adolescencia”.

4. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de acceso a la informacion
publica”.

5. Decreto Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que
corresponde.

6. Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008, “Reglamento organico interno del Ministerio de Educacion”.

7.  Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016 “Reglamento de manejo de subsidios y subvenciones” y sus
reformas Acuerdo Gubernativo Numero 142-2017 y Acuerdo Gubernativo Numero 133-2023.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Acuerdo Ministerial Numero 179-2019, “Delegacion de firmas conforme a las Direcciones, Dependencias
o Unidades Ejecutoras”.

Acuerdo Ministerial Numero 17-2014 que autoriza la desconcentracion de la administracion financiera
en las direcciones que se encuentran constituidas como Unidades Ejecutoras en la distribucién analitica

del presupuesto del Ministerio de Educacion.

E. Requisitos que el estudiante debe cumplir para solicitar la beca de inglés
No. Descripcién general
1 Ser estudiante inscrito en el SIRE, del sector publico o por cooperativa de ensefianza, en el nivel de
' educacién media, sea en el ciclo de educacion basica o en el ciclo de educacion diversificada.
Contar con una cuenta bancaria activa, ya sea monetaria o de ahorro, registrada a nombre de la persona
responsable que suscribe el convenio, en la cual se acredita el desembolso correspondiente al pago de
2. inscripcion, servicio de conectividad a internet y adquisicion del dispositivo (aplicable unicamente para
primer ingreso). La cuenta bancaria debe encontrarse libre de gravamenes, embargos o procesos
judiciales.
F. Documentos que debe incluir el expediente de solicitud
No. Descripcion general
Fotocopia del DPI en formato Portable Document Format -PDF- del padre, madre o encargado (legible,
1. anverso y reverso). En caso de que el estudiante sea mayor de edad, debe adjuntar una copia del propio
del propio DPI junto con el del encargado o responsable.
> Convenio de becas de inglés, debidamente firmado con lapicero de tinta azul (segun formato PRA-FOR-
' 164).
Constancia de cuenta bancaria activa legible.
4 El estudiante de reingreso debe presentar la constancia de haber culminado la capacitacion de inglés del
) ano anterior, en formato PDF.
G. Descripcion de actividades y responsables

G.1. Conformacién de la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1. Solicitar
conformacion de Director General

Solicita, por medio de oficio, a los Directores Departamentales de Educacion la

Comisién picesl/ | conformacion de la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés, con el

Departamental del Director General | f; Ha Y =] . . . .
Programa de Becas de|  DIGECOR fin de iniciar el proceso correspondiente a la ejecucion del programa para el ciclo escolar

Inglés correspondiente.

Recibe el oficio de solicitud y realiza las acciones siguientes:

a) Conforma la comision Departamental de la siguiente forma:

porector 1. Jefe del Departamento / Seccién de Entrega Educativa (Quien preside la
de Educacisn Comisién Departamental del Programa de Becas de Inglés).

2. Coordinador de Educacién Escolar

3. Coordinador del Nivel de Educacién Media, Ciclo Basico

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

Responsable

Descripcion de las actividades

4. Coordinador del Nivel de Educacion Media, Ciclo Diversificado

Las personas sefialadas deben ser comisionadas mediante oficio emitido por el Director
Departamental de Educacién. En caso de que alguno de los cargos esté vacante, el
Director Departamental de Educacion debe comisionar a otro profesional que considere
idéneo para desempefiar la funcion correspondiente.

b)

Traslada el oficio de conformacion de la Comision Departamental a la DIGEBI para
conocimiento.

» Nota: la persona enlace entre la DIDEDUC y la DIGEBI es el Subdirector / Jefe
del Departamento Técnico Pedagdgico / Jefe del Departamento / Seccion
Entrega Educativa.

3. Informar las
actividades a realizar
por la Comision
Departamental del
Programa de Becas de
Inglés

Director
Departamental
de Educacion

Informa por los medios correspondientes, las actividades que debe realizar la Comision
Departamental del Programa de Becas de Inglés:

f)

Operar el SBI.
Revisar y conformar los expedientes de los postulantes.

Atender las llamadas telefonicas de estudiantes, directores y padres de familia para
informar sobre el proceso de becas de inglés.

Notificar informacion relacionada con el proceso de becas de inglés a estudiantes y
directores mediante llamadas telefénicas, mensajes de texto y correos electrénicos.

Participar en reuniones relacionadas con el Programa de Becas de Inglés.

Participar en las actividades relacionadas como enlace responsable entre la
DIDEDUC y la DIGEBI.

Verificar y dar seguimiento al reporte de asistencia de estudiantes beneficiados con
la beca.

Elaborar informes sobre el Programa de Becas de Inglés.
Generar un listado de estudiantes que aplicaron al Programa de Becas de Inglés.

Consolidar la némina de estudiantes para verificar las cuentas bancarias activas y
trasladar esta informacion al area financiera para el proceso de desemboilso.

Distribuir la ndmina de estudiantes de acuerdo a los lineamientos indicados por el
area financiera.

Consolidar los desembolsos acreditados por el banco a los estudiantes y
registrarlos posteriormente en el SBI.

m) Dar seguimiento a casos especiales detectados con estudiantes.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

n) Llevar el control de la cantidad de estudiantes adjudicados por nivel, sector, entidad
formadora, municipio y ruta.

0) Realizar otras actividades relacionadas con el Programa de Becas de Inglés.

4. Trasladar
lineamientos a la
Comision
Departamental del
Programa de Becas de
Inglés

Director General
DIGEBI /
Director General
DIGECOR

Traslada los lineamientos para la ejecucién del programa mediante circulares al Director
Departamental de Educacién y a los integrantes de la Comision Departamental del
Programa de Becas de Inglés, quienes, a la vez, deben informar a los Profesionales
que Ejercen las Funciones de Supervision Educativa y a los Directores de Centros
Educativos Publicos o por Cooperativa de Ensefianza.

G.2. Elaboracion del modelo de convenio y acuerdo ministerial de aprobacién

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

5. Elaborar modelo de
convenio y acuerdo

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales

Elabora el modelo de convenio del Programa de Becas de Inglés (PRA-FOR-164)
denominado "Convenio becas de inglés para estudiantes" y el modelo de acuerdo
ministerial de aprobacion.

ministerial .
Educativas ., . .
DIGEBI Con la aprobacion del Director de DIGEBI, traslada ambos documentos por medio de
oficio a la Direccion de Asesoria Juridica para solicitar la opinion.
6. Emitir opinién Recibe la documentacion y emite la opinidn juridica sobre el modelo de convenio de
Juridica al modelo | pyeciorpias | becas  de acuerdo ministerial

de convenio y
acuerdo ministerial

inglés para estudiantes y el
Posteriormente, traslada ambos documentos a la DIGEBI-.

de aprobacion.

7. Cargar
documentacion en el
SBI

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

Al recibir el modelo de convenio de becas de inglés para estudiantes y el acuerdo
ministerial aprobado, procede a cargar la documentacion en el SBI.

» Nota: la documentacioén es actualizada en el SBI cada vez que se realice un
cambio en el contenido de esta.

8. Notificar a las
DIDEDUC

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas

Notifica, mediante correo electrénico, a los Directores Departamentales de Educacion
y a la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés, que el modelo de
convenio de becas de inglés para estudiantes y el correspondiente Acuerdo Ministerial

DIGEBI han sido cargados en el SBI, quedando disponibles para la respectiva generacion.
N brector | R€CIDE la notificacion y traslada la informacion al Subdirector / Jefe del Departamento
9 Reciblr y trasladar | pepartamental | Técnico Pedagdgico de la DIDEDUC vy a la Comisién Departamental del Programa de

notificacion

de Educacion

Becas de Inglés.

G.3. Promocién y divulgacién

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

10. Solicitar material
de promocion y

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales

Solicita por medio de oficio, al Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingte Intercultural
el disefio de material informativo con las especificaciones necesarias para promocionar

divul io ’ . . . .
vigacion Educatives |y divulgar el Programa de Becas de Inglés a la comunidad educativa.
Subdirector de
11. Disefiar arte de ggiigggg Disefa el arte y traslada al Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas
promocicn giingie |y al Director de DIGEBI para la revision y aprobacion.

Intercultural /

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Jefe del
Departamento
de Materiales

Educativos

DIGEBI

12. Solicitar a DICOMS
la publicacion del
material promocional

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

Solicita, por medio de oficio, a la DICOMS la publicacion y socializacién del material
promocional del Programa de Becas de Inglés a través de los medios disponibles que
consideren pertinentes.

» Nota: la DICOMS solicita a los comunicadores sociales o a la persona
designada para la publicacién y socializacion del material promocional del
Programa de Becas de Inglés, que utilicen los medios que consideren
apropiados.

13. Solicitar
socializacién y
divulgacion

Director
Departamental
de Educacién /
Profesionales

que Ejercen

Funciones de
Supervision
Educativa
DIDEDUC

Solicita, por medio de oficio, a los Profesionales que Ejercen Funciones de Supervision
Educativa la socializacion y divulgacion del material promocional del Programa de
Becas de Inglés con la comunidad educativa.

Asimismo, los Profesionales que Ejercen Funciones de Supervision Educativa deben
socializar y divulgar el material promocional con los Directores de los Centros
Educativos Publicos y por Cooperativa de Ensefanza, para que este llegue a la
comunidad educativa a través de los medios disponibles.

» Nota: la promocién y divulgacion es dirigida a estudiantes de centros
educativos publicos y por cooperativa de ensefianza del nivel educacion media
ciclo de educacion basica y ciclo de educacion diversificada.

G.4. Convocatoria, seleccién y adjudicacion de becarios

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Elabora y envia convocatorias a las Direcciones Departamentales de Educacion y a los
subdirector de | Medios oficiales del Ministerio de Educacion, con el propdsito de informar sobre las
14, Enviar policas | fechas y el procedimiento que deben seguir las personas postulantes.

convocatoria

Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

» Nota: las convocatorias deben incluir la fecha programada para la recepcion de
expedientes, los requisitos de participacion, los documentos que deben
cargarse en el SBI y cualquier otra informacion relevante.

15. Informar y
capacitar

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

Convoca a los involucrados, tanto de las Dependencias Centrales como de las
Direcciones Departamentales de Educacioén, para las siguientes acciones:

a. Informar sobre el instructivo, documentos y formularios relativos al manejo del
Programa de Becas de Inglés para el fortalecimiento de las competencias
linguisticas dirigido a estudiantes del sector publico y por cooperativa de ensefianza,
del nivel de educacion media, ciclo de educacién basica y ciclo de educacion
diversificada del subsistema de educacion escolar a nivel nacional los cuales seran
ejecutados a través de la Subdirector / Departamento Técnico Pedagdgico de las
DIDEDUC.

b. Capacitar a los delegados de la Comisién Departamental del Programa de Becas
de Inglés sobre los procesos y la ejecucion del programa, con el objetivo de que

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

Responsable

Descripcion de las actividades

repliquen la capacitacion a los Profesionales que Ejerce Funciones de Supervision
Educativa, a los Directores de Centros Educativos Publicos y por Cooperativa de
Ensefianza, asi como a otros actores involucrados de la comunidad educativa.

16. Recibir y trasladar
convocatoria

Director
Departamental
de Educacion /

Comision
Departamental

del Programa de
Becas de Inglés

Recibe los lineamientos y comunica a los Profesionales que Ejercen Funciones de
Supervisién Educativa, asi como a los Directores de Centros Educativos Publicos y Por
Cooperativa de Ensefianza. Estos, a la vez, deben convocar a todos los estudiantes del
nivel de educacion media (ciclo de educacion basica y ciclo de educacion diversificada)
para informar sobre la beca de inglés y brindar la oportunidad de postularse.

» Nota: se enfatiza que el programa esta dirigido a cualquier estudiante

17. Registrar,
completar y cargar
informacion en el SBI

DIDEDUC
interesado en aprender el idioma inglés, siempre que cumpla con los requisitos
establecidos en este instructivo.
Accede al SBI, registra, completa la informacion solicitada, y carga los documentos
csudiante | dEtallados en este instructivo. El sistema genera un coédigo de validacion, el cual se
postulante /| €Nvia automaticamente al correo electrénico registrado para este proposito.

padre, madre o
encargado del

18. Revisar, confirmar
y trasladar la
informacién que se
genera en el SBI

estudiante » Nota: el codigo de validacion generado por el SBI debe guardarse en un lugar

postulante visible o de facil acceso, en virtud, que es necesario durante el proceso de
solicitud de la beca y la rendicion de gastos.

Verifica la informacién ingresada por el postulante en el SBI en estado "Solicitado",

conforme a la lista de cotejo. Si los datos y/o documentos son correctos, confirma la

comisisn | informacién en el sistema. Posteriormente, genera el listado de postulantes y traslada

Departamental
del Programa de
Becas de Inglés

DIDEDUC

al Subdirector / Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico de la DIDEDUC.

» Nota: en caso de informacion incorrecta o documentos ilegibles, el postulante
tiene la opcién de realizar hasta tres correcciones para continuar con el
proceso. De no cumplir con este requisito, la solicitud es declinada.

19. Recibir listados e
imprimir y trasladar
convenios de becas de

Subdirector /
Jefe del
Departamento
Técnico

Recibe el listado de postulantes e imprime de manera legible los convenios disponibles
en el SBI en estado "Confirmado". Organiza los documentos por municipio y entrega a
los Profesionales que Ejercen Funciones de Supervision Educativa, para que estos, a
la vez, remitan a los Directores de los Centros Educativos Publicos y por Cooperativa
de Ensenanza, con el fin de gestionar las firmas correspondientes.

inglés Pedagégico
DIDEDUC
> Nota: el Subdirector / Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico puede
delegar esta tarea a un miembro del equipo.
Profesionales | RECIDE Yy entrega los convenios de becas de inglés para estudiantes al Director del
20. Recibir y trasladar | que Ejercen | Centro Educativo Publico o por Cooperativa de Ensefianza. Ademas, proporciona los
convenios a centros Funciones de . . . ., )
educativos supervision | lineamientos necesarios para la obtencion de la firma del padre, madre o encargado de
Educativa | |os estudiantes beneficiados.
‘ Convoca al padre, madre o encargado del estudiante para que se presenten en la fecha
Director del |y hora acordadas a firmar y rubricar (o colocar huella dactilar) en el convenio. Una vez
21. Convocar a padre, | _Educativo/ | firmado, el documento debe ser suscrito y sellado por el Director del Centro Educativo
madre o encargado | 102" | PUblico o por Cooperativa de Ensefianza.
para firma de convenio Fq b
unciones de
Supervision

Educativa

Posteriormente, traslada el convenio al Profesional que Ejerce Funciones de
Supervisiéon Educativa, quien verifica que cuente con las firmas y sellos

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

Responsable

Descripcion de las actividades

correspondientes. Luego, remite el documento al Subdirector / Jefe del Departamento
Técnico Pedagogico de la DIDEDUC.

» Nota: el convenio debe firmarse con boligrafo de tinta azul. Una vez concluido
el proceso de firmas, los documentos deben ser devueltos a los Profesionales
que Ejercen Funciones de Supervision Educativa para continuar con el tramite.

22. Recibir y trasladar

Subdirector /
Jefe del
Departamento

Recibe y verifica que los convenios cuenten con las firmas y sellos correspondientes.
Posteriormente, traslada, contra listado, para la firma del Director Departamental de

convenios a DIDEDUC Técnico .
Pedagégico | Educacion.
DIDEDUC
Recibe, firma y sella los convenios, luego traslada al Subdirector / Jefe del
Departamento Técnico Pedagdgico de la DIDEDUC para proceder con la adjudicaciéon
23. Recibir y firmar Director

convenios para
aprobacion

Departamental
de Educacion

de la beca de inglés en el SBI.

» Nota: la firma del Director Departamental de Educacion en los convenios debe
ser manuscrita, no se permite el uso de facsimil.

24. Adjudicar becas

Subdirector /
Jefe del
Departamento

Recibe los convenios con las firmas de los interesados, adjudica las becas de inglés en

25. Emitir acuerdo
ministerial de
aprobacion de

paconco el SBIy exporta el listado de beneficiarios.

edagdgico

DIDEDUC

subdirector | ACCEdE al SBI, emite el proyecto acuerdo ministerial de aprobacion de convenios y

Jefe del
Departamento
Técnico

adjunta el anexo (néminas generadas en el SBI, PRA-FOR-168 “Nomina de estudiantes
del Programa de Becas de Inglés”), debidamente rubricado.

convenios Pedagégico
DIDEDUC . . . . s

Posteriormente, traslada el expediente al Director Departamental de Educacion.

Recibe el expediente y adjunta lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Ministro de Educacion, solicitando la aprobacion del proyecto de
acuerdo ministerial y manifestando el compromiso de realizar las gestiones para la
cuota financiera del pago correspondiente.

26. Recibir expediente, Director

adjuntar oficios y
trasladar

Departamental
de Educacion

b. Oficio dirigido al Director General de la Direccién General de Educacién Bilingie
Intercultural -DIGEBI-, solicitando que se realice el tramite para la aprobacion del
proyecto de acuerdo ministerial.

c. Notifica a la DIGEBI, sobre la carga en la carpeta en el sistema SBI u otro medio
electronico del acuerdo ministerial de aprobacion, el anexo (néminas generadas en
el SBI PRA-FOR-168 “Nomina de estudiantes del Programa de Becas de Inglés”) y
los oficios de solicitud debidamente firmados.

27. Recibir notificacion
de carga de acuerdo
ministerial de
aprobacion

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

Recibe de la Direccién Departamental de Educacion la notificacion de la carga en el
SBI u otro medio electrénico del acuerdo ministerial de aprobacion, el anexo (néminas
generadas en el SBI PRA-FOR-168 “Nomina de estudiantes del Programa de Becas de
Inglés”) y los oficios de solicitud debidamente firmados.

Posteriormente, traslada el expediente, junto con el documento oficial y el nimero de
acuerdo proporcionado por la Unidad de Informacion, Asesoria y Asistencia Legal de la
Direccion de Asesoria Juridica, a las autoridades superiores para aprobacion.

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




PLA-PLT-05.06

W

Ministerio de Educacion
Gualemala

Instructivo

Programa de becas de inglés para el fortalecimiento de las competencias linguisticas
dirigido a estudiantes del sector publico y por cooperativa de ensefianza, del nivel de
educacion media, ciclo de educacién basica y ciclo de educacion diversificada del

subsistema de educacion escolar a nivel nacional

Del proceso: servicios de apoyo |

Codigo: PRA-NS-36 |  Version: 10 |  Péagina: 10 de 27

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Viceministro de

28. Firmar acuerdo | Educacion | Fifma el acuerdo ministerial de aprobacién de convenio y traslada al Despacho
ministerial Siingue e | Ministerial para la gestion de la firma del Ministro de Educacion.
29. Aprobar y firmar Ministro'Sje s .. . .
Educacion | Aprueba y firma el acuerdo ministerial, posteriormente traslada a la DIGEBI.

acuerdo ministerial

30. Recibir expediente

Subdirector de

Recibe el expediente y comunica por correo electronico a las Direcciones

X Politicas 'y . P
Y o DEDUG s Lingiisticasy | Departamentales de Educacion sobre la carga en el SBI u otro medio electrénico del
aprobacién del Ecd“““ff."es acuerdo ministerial de aprobacién de aprobacién firmado por las autoridades
acuerdo ministerial DIGEB! correspondientes
31. Informar a birector | R€CIDE poOT correo electronico el aviso de la carga del acuerdo ministerial de aprobacion
DIDEDUC.1a | pepartamental |firmado por las autoridades y traslada al Subdirector / Jefe del Departamento Técnico

aprobacion del
acuerdo ministerial

de Educacién

Pedagogico de la DIDEDUC para la programacion de pagos y el registro en el SBI.

Subdirector /

Recibe el aviso del acuerdo ministerial de aprobacion firmado por las autoridades

32. Registrar en el sB1| [ U del | Superiores, ingresa al SBI y registra el acuerdo en estado “Aprobado”.
el estado del acuerdo FW)'écnico
inisterial bad . . . .. . . e
ministerial aprobade | pedagsgico | Posteriormente, traslada el convenio y el acuerdo ministerial a la Comisién
DIDEDUC .
Departamental del Programa de Becas de Inglés.
Comision
33. Recibir, escanear y| Departamental

registrar convenios en
el SBI

del Programa de
Becas de Inglés
DIDEDUC

Recibe los convenios, escanea y carga en el SBI para el archivo digital.

34. Conformar y
archivar expedientes

Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés
DIDEDUC

Conforma y archiva el expediente fisico, el cual debe contener los documentos descritos
en el formulario PRA-FOR-227 “Lista de verificacion de conformacién de expedientes”.

> Nota: el expediente y el acuerdo ministerial original en formato fisico deben
resguardarse en el archivo designado por el Subdirector / Departamento
Técnico Pedagdgico.

G.5. Gestion de pago para realizar el desembolso a los estudiantes beneficiarios de beca de inglés

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Subdirector /

Elabora la ndmina de estudiantes conforme al formato PRA-FOR-168 “Nomina de
estudiantes del Programa de Becas de Inglés” y remite para las firmas
correspondientes.

36. Conformar

35. Generar némina de Jefe del
estudiantes Depa’rtarnento
adjudicados p(;?;g;?co Posteriormente, traslada la ndmina en formato fisico y digital (Excel) al Subdirector /
poebuc  |Jefe Administrativo Financiero, Jefe de Departamento / Seccion Financiera de la
DIDEDUC, asi como a la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés de
la DIDEDUC.
Conforma el expediente con los documentos de respaldo siguientes:
Comision
Departamental | g Copia del acuerdo ministerial de aprobacién

expediente de pago

del Programa de
Becas de Inglés
DIDEDUC

b. Copia del convenio PRA-FOR-164

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

Responsable

Descripcion de las actividades

c. PRA-FOR-168 “Nomina de estudiantes del Programa de Becas de Inglés”, con las
firmas y sellos respectivos.

» Nota: el expediente debe conformarse segun los criterios de sector, nivel / ciclo
y tipo de ingreso.

37. Recibir expediente
y realizar acciones del
FIN-PRO-01

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

Recibe el expediente y realiza las operaciones administrativas, financieras y contables
necesarias para el traslado de los recursos presupuestarios y financieros a la entidad
bancaria correspondiente, a fin de acreditar el desembolso.

Asimismo, ejecuta las acciones indicadas en el Procedimiento FIN-PRO-01
“Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion”, inciso
C.1 Pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-.

> Nota: antes de realizar las gestiones para efectuar los pagos mediante
acreditamiento en cuenta bancaria, las Unidades Ejecutoras deben contar con
la aprobacién del presupuesto y la cuota financiera correspondiente para el
ejercicio fiscal vigente.

38. Enviar oficio al
banco comercial

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

Solicita, mediante oficio dirigido a la entidad bancaria, que se realice el acreditamiento
en cuenta de los beneficiarios.

Traslada el archivo encriptado que contiene el detalle de los beneficiarios y los numeros
de cuentas correspondientes.

39. Monitorear
acreditamiento

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento
/Seccion
Financiera
DIDEDUC

Monitorea de manera continua el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- para dar
seguimiento al acreditamiento de los recursos financieros en la entidad bancaria
correspondiente, y remite toda la informacion requerida por la institucién bancaria.

» Nota: la entidad bancaria realiza el acreditamiento en las cuentas de los
beneficiarios e informa a la DIDEDUC correspondiente sobre el detalle de las
cuentas bancarias que no pudieron ser acreditadas. Los recursos financieros
no acreditados son reintegrados a la cuenta de Fondo Comun establecida para
el efecto.

40. Trasladar copia de
CUR de estudiantes
pagados

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento
/Seccion
Financiera
DIDEDUC

Traslada a la Comisiéon Departamental del Programa de Becas de Inglés una copia de
los CUR de pago de los estudiantes pagados, junto con el informe de acreditamiento
enviado por el banco.

41. Gestionar,
custodiar e imprimir
“Libro de control de
némina de pago por

acreditamiento de
becas de inglés”

Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento
/Seccion
Financiera
DIDEDUC

Para la elaboracion de la nédmina de pago por acreditamiento del Programa de Becas
de Inglés, la Direccion Departamental de Educacioén, a través de la Departamento /
Seccion Financiera, debe ejecutar las siguientes acciones:

a. Gestiona con antelacion la autorizacion correspondiente ante la Contraloria General
de Cuentas -CGC- del “Libro de control de ndbmina de pago por acreditamiento de
becas de inglés”, conforme al formato PRA-FOR-169.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

b. Elabora la nébmina o planilla de acreditamiento, siguiendo el formato PRA-FOR-169
“Libro de control de némina de pago por acreditamiento de becas de inglés”, y remite
para las firmas correspondientes.

Custodia y resguarda el “Libro de control de ndémina de pago por acreditamiento de
becas de inglés” conforme al formato PRA-FOR-169, asegurando la disponibilidad
para auditoria y consulta institucional.

42. Registrar en el SBI
estudiantes pagados

Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés

Registra en el SBI a los estudiantes a quienes se les ha realizado el acreditamiento del
desembolso.

» Nota: informa al padre, madre o encargado y al Director de los Centros
Educativos Publicos o por Cooperativa de Ensefanza de los beneficiarios que
el acreditamiento del desembolso ha sido realizado.

43. Trasladar
expedientes en
original para archivo

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento
/Seccion
Financiera
DIDEDUC

Al finalizar el tramite de pago, traslada el expediente de pago en original para el archivo
financiero institucional de la DIDEDUC, considerando lo indicado en la “Guia para la
conformacion de expedientes de tipo financiero previo al envio al archivo institucional”
(FIN-GUI-04).

44. Trasladar
convenios aprobados
para publicacion

Subdirector /
Jefe del
Departamento
Técnico

Remite, por medio de oficio y de manera digital, a la persona designada como
enlace de acceso a la informacién publica, toda la documentacion necesaria
para la publicacidn de los convenios y del acuerdo ministerial en el sitio web del
Ministerio de Educacién.

La publicacion debe realizarse conforme a lo indicado en las circulares emitidas
por la Direccién de Asesoria Juridica, en relacion con la difusion de informacion
generada por los programas que otorgan subsidios o subvenciones, de acuerdo

Pedagogico
DIDEDUC | con lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016
“‘Reglamento de manejo de subsidios y subvenciones”.
» Nota: los convenios deben ser escaneados en formato Portable Document
Format -PDF-, recomendandose que cada archivo contenga un maximo de 50
convenios, para garantizar la correcta carga de los documentos en el sistema.
_ _ Enlacede | Procede a la publicacion de los convenios aprobados en el Sistema de Acceso a la
O P rabaden | e %sn | Informacion Publica durante los primeros 10 dias calendario de cada mes, Unicamente
Pabica | cuando se efectue el acreditamiento correspondiente.

46. Trasladar némina
de estudiantes para
publicacion

Subdirector /
Jefe de
Departamento
Técnico
Pedagégico
DIDEDUC

Remite, via correo electrénico, la némina de estudiantes beneficiarios de becas
unicamente a la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI-.
Posteriormente, DIGEBI se encargara de remitirla a la Direccion de Planificaciéon
Educativa -DIPLAN-, incluyendo unicamente el nombre de cada estudiante.

» Nota: la ndmina debe presentarse en version editable (Excel) y en Portable
Document Format -PDF-, debidamente firmada por el Subdirector / Jefe del
Departamento Técnico Pedagdgico de la DIDEDUC, con visto bueno del
Director Departamental de Educacién correspondiente.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

47. Trasladar a CGC el
registro de personas
individuales

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero /
Jefe
Departamento
/Seccion
Financiera
DIDEDUC

Elabora y remite, de forma fisica a la Contraloria General de Cuentas, al Ministerio de
Finanzas Publicas y al Congreso de la Republica, o a través del Sistema de
Transferencias, Subsidios y Subvenciones -TSS- del Ministerio de Finanzas Publicas,
el reporte de registro de personas individuales, conforme al Formulario Anexo “C” —
DEF2, publicado en el Sistema de Gestion de Calidad -SGC-, durante los primeros 10
dias calendario de cada mes.

» Nota 1: previamente, se debe gestionar un usuario ante la Direccion de
Transparencia Fiscal del Ministerio de Finanzas Publicas para el envio del
reporte en el TSS.

un usuario institucional

Nota 2: se recomienda solicitar

procedimiento.

para este

G.6. Rendicion de cuentas

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

48. Informar fechas de
rendicion de gastos

Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés

Informa, por medio de oficio, al Personal que Ejerce Funciones de Supervision
Educativa las fechas establecidas para la rendicion de gastos y la habilitacion del SBI
para el registro correspondiente.

49. Ingresar al portal
externo de becas de
inglés y completa

Estudiante /
padre, madre o
encargado

Ingresa al SBI en el médulo “Rendicion” y completa el formulario “Rendicion de gastos
para estudiantes” (PRA-FOR-191).

Imprime el formulario y solicita la firma del padre, madre o encargado con tinta de color

formulario . . X -
azul. Posteriormente, traslada al Director del Centro Educativo Publico o por
Cooperativa de Ensenanza.
Recibe, verifica, firma y sella que el formulario PRA-FOR-191 esté correctamente
50. Recibir y verificar | . (llenado y firmado por el padre, madre o encargado del estudiante.
datos y montos Centro
consignados en PRA- Educativo

FOR-191

Posteriormente, genera el listado correspondiente y adjunta los expedientes para el
traslado al Profesional que Ejerce Funciones de Supervision Educativa.

51. Trasladar
expedientes a

Personal que

Recibe los expedientes, verifica que contengan las firmas correspondientes y que la

Ejerce . . T . .
Departamental del Funciones de | cantidad de expedientes coincida con el listado de estudiantes, y traslada la
Programa de Becas de Eaeativa. | documentacion a la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés.
nglés
Recibe, verifica, firma y sella de recibido que el formulario PRA-FOR-191 esté
Comision correctamente llenado y que la informacion coincida con el listado de expedientes
52. Verificar datos y Departamental (nc')mina).

montos consignados
en PRA-FOR-191

del Programa de
Becas de Ingles

Posteriormente, escanea los formularios PRA-FOR-191 “Rendicién de gastos para
estudiantes”, los carga al SBI y archiva los documentos de forma fisica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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G.7. Proceso de cancelacion de becas de inglés

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

53. Solicitar informe a
institucion formadora

Subdirector de
Politicas
Linguisticas y
Culturales
Educativas
DIGEBI

Recibe, conforme al convenio marco de cooperacion técnica entre el Ministerio de
Educacion y las entidades formadoras, el informe de asistencia, rendimiento
académico, comportamiento y cumplimiento de los lineamientos por parte de las
entidades que brindan el servicio de capacitacién a los estudiantes a través del
Programa de Becas de Inglés.

Traslada esta informacion, mediante oficio, al Director Departamental de Educaciony a
la Comisién Departamental del Programa de Becas de Inglés para seguimiento.

54. Analizar informe y
dar seguimiento a
estudiantes
beneficiados

Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés
/ Persona que
Ejerce
Funciones de
Supervision
Educativa /
Director del
Centro
Educativo

Analiza los datos del informe para determinar si existe incumplimiento de alguno de los
incisos establecidos en la clausula cuarta del “Convenio de becas de inglés para
estudiantes” (PRA-FOR-164).

Realiza el seguimiento correspondiente mediante llamadas telefénicas, correos
electrénicos y comunicacion directa con el centro educativo publico o por cooperativa
de ensefianza, utilizando el formulario PRA-FOR-225 “Boleta de seguimiento Programa
de Becas de Inglés”.

Si el estudiante manifiesta la decision de no continuar en el Programa de Becas de
Inglés, se informa que debe completar el formulario PRA-FOR-226 “Modelo de carta
para la cancelacién de beca de inglés” y se solicita el reintegro del ultimo desembolso
recibido.

» Nota: si después de tres intentos de seguimiento el estudiante no responde a
las comunicaciones y se determina que existe incumplimiento, se procede a la
cancelacion de la beca mediante una resolucion emitida por la Comision
Departamental del Programa de Becas de Inglés. Esta resolucion es aprobada
por el Director Departamental de Educacion, utilizando el formulario PRA-FOR-
165 “Resolucion cancelacion de becas de inglés”. Las cancelaciones deben

efectuarse entre mayo y octubre del periodo fiscal vigente.

55. Elaborar acta de
cancelacion de becas
de inglés

Director Centro
Educativo

Elabora el acta de cancelacién de becas de inglés utilizando el formulario PRA-FOR-
167, dejando evidencia de lo actuado.

Remite una copia certificada al Personal que Ejerce Funciones de Supervision
Educativa.

56. Trasladar acta de
cancelacion de becas

Personal que
Ejerce
Funciones de

Traslada el acta de cancelacion de becas de inglés (PRA-FOR-167) a la Comisién
Departamental del Programa de Becas de Inglés de la Direccion Departamental de

Supervision [P :
Eaueatva | EDUCACION correspondiente.
Subdirector /
Jefe del ) o . } )
57. Elaborar Departamento | Recibe el acta administrativa y procede a elaborar la “Resolucién de cancelacién de
. Técnico . Ly e .
resolucién de Pedagsgico | becas de inglés” utilizando el formulario PRA-FOR-165.
cancelacion de becas
P DIDEDUC /
de inglés Comision
Departamental | Traslada la resolucion para las firmas correspondientes.

del Programa de
Becas de Inglés

58 Notificar y solicitar
reintegro

Comision
Departamental
del Programa de

Notifica al beneficiario la resolucion de cancelacion de la beca utilizando el formulario
“Cédula de notificacion” (RHU-FOR-13).

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Becas de Inglés
/ Persona que
Ejerce
Funciones de
Supervision
Educativa /
Director del
Centro
Educativo

Solicita al estudiante el reintegro del ultimo desembolso recibido.

Devuelve a la Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés lo antes
posible con la firma de recibido correspondiente.

59 Dar seguimiento de
solicitud de reintegro

Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés
/ Persona que
Ejerce
Funciones de
Supervision
Educativa /
Director del
Centro
Educativo

Da seguimiento al reintegro del ultimo desembolso recibido por el estudiante.

Si, después de tres intentos de seguimiento, el estudiante no responde a las
comunicaciones, elabora un acta administrativa en el centro educativo dejando
constancia de lo actuado, tomando en cuenta las caracteristicas particulares de cada
caso.

60. Realizar reintegro

Estudiante
beneficiado /
padre, madre o
encargado del
estudiante

Acude al Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala para realizar el depdsito
del reintegro a la cuenta numero GT82CHNA01010000010430018034 a nombre de
“Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun”.

Entrega la boleta amarilla original al director del centro educativo al que pertenece el
estudiante.

beneficiado
» Nota: el reintegro debe realizarse en un tiempo maximo de 15 dias, después
de la notificacion.
Directordel | Traslada copia del acta administrativa, “Resolucion de cancelacion de beca” (PRA-
61. Trasladar acta P'Zf:g:;vgufe FOR-165) y la boleta amarilla de depdsito del reintegro a la Comision Departamental
administrativa y boleta . A
de reintegro . Herce del Programa de Becas de Inglés.
Supervision
Educativa

62. Recibir boleta de

reintegro

Subdirector /
Jefe del
Departamento
Técnico
Pedagégico
DIDEDUC /
Comision
Departamental
del Programa de
Becas de Inglés

Recibe copia del expediente de cancelacion y la boleta amarilla de depdsito de
reintegro.

Verifica los datos y montos consignados en la boleta para asegurarte de que coincidan
con lo acreditado al estudiante.

Posteriormente, remite el expediente y la boleta amarilla de depdsito al Subdirector
Administrativo Financiero / Jefe del Departamento Administrativo Financiero de la
DIDEDUC.

63. Devoluciones y

reintegro

Coordinador de
Analisis
Documental del
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

Realiza el proceso de devolucion y reintegro en el SIGES de la boleta de depdsito
monetario en los primeros 15 dias calendario después de la emision de la boleta.

G.8. Monitoreo

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y sus reformas Acuerdo Ministerial Numero
1239-2023, Acuerdo Ministerial Numero 198-2025, por medio del cual, se crea el Programa de Becas de Inglés
para el fortalecimiento de las competencias linguisticas, dirigido a estudiantes del sector publico y por

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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cooperativa de ensefianza, del nivel de educacién media, ciclo de educacion basica y ciclo de educacién
diversificada, la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA- se encarga de
monitorear y verificar la calidad del proceso educativo de manera sistematica y permanente.

G.9. Evaluacion

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y sus reformas (Acuerdo Ministerial Namero
1239-2023 y Acuerdo Ministerial Numero 198-2025), por medio del cual se crea el Programa de Becas de Inglés
para el fortalecimiento de las competencias linglisticas, dirigido a estudiantes del sector publico y por
cooperativa de ensefianza en el nivel de educacién media (ciclo de educacién basica y ciclo de educacién
diversificada), la Direccion General de Evaluacién e Investigacion Educativa -DIGEDUCA- es responsable de
evaluar los resultados del programa que se implemente en el ejercicio fiscal correspondiente, con la informacién
proporcionada por la Direccion General de Educacién Bilingie Intercultural -DIGEBI-.

G.10.Fiscalizacion

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y sus reformas (Acuerdo Ministerial Numero
1239-2023 y Acuerdo Ministerial Numero 198-2025), por medio del cual se crea el Programa de Becas de Inglés
para el fortalecimiento de las competencias linguisticas, dirigido a estudiantes del sector publico y por
cooperativa de ensefianza en el nivel de educacién media (ciclo de educacién basica y ciclo de educacién
diversificada), la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI-, en la planificacion anual, incluira la fiscalizacion del
programa de acuerdo a la normativa que lo respalda.

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

H.1. Conformacion de comision departamental

1. Conformacion comision departamental

Director General DIGEB- / Director General DIGECOR Director Departamental de Educacidon

Inicio

2. Conformar la

1. Solicitar .
.. Comision
conformacién de
s Departamental del
Comision

| Programa de Becas

Departamental del delnglés y trasladar

Programa de Becas

. copias de
delnglés P
documentos
3. Informar las
4. Trasladar L
. . actividades a
lineamientos ala .
s realizar por la
Comisiéon

< Comisién

Departamental del

Programa Becasde
Inglés

Departamental del
Programa de Becas
delnglés

Fin
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H.2. Elaborar modelo convenio y Acuerdo Ministerial

Elaboracion modelo de convenio y Acuerdo Ministerial

Subdirector de Politicas
Linglisticas y Culturales Director DIAJ
Educativas -DIGEBI-

Director Departamental de
Educacion

Inicio
A
5. 6. Emitir opinion 9
Elaborar modelo de juridicaalmodelo W
) I ) Recibir y trasladar
convenio y acuerdo de convenioy e
.. . L. . notificacién
ministerial acuerdo ministerial
Fin
7.
Cargar <
documentacion en
el SBI

8. Notificar a las
DIDEDUC

v

A
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H.3. Promocion y divulgacion

Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales

Educativas -DIGEBI-

Promocion y divulgacion

Subdirector de Desarrollo Educativo Director Departamental de Educacion /

Bilingiie Intercultural / Departamento de Profesionales que ejercen las funciones de
Materiales Educativos / DIGEBI

supervision educativa DIDEDUC

Inicio

10. Solicitar
material de
promociény
divulgacion.

.

12. Solicitar a
DICOMS la
publicacién del
material
promocional

¢

11. Disefiar artede
promocion

l

B

B

)

13. Solicitar
socializacién y
divulgacion

Fin

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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H.4. Convocatoria, seleccién y adjudicacion

4.Convocatoria,seleccion y adjudicacion

Subdirector de Politicas Estudiante postulante / Comision Departamental Subdirector / Jefe de

Linguisticas y Culturales Dlrector&euplaar:il:\ental e padre / madre o encargado del Programa de Becas de ~ departamento Técnico
Educativas -DIGEBI- del estudiante postulante Inglés de la DIDEDUC Pedagdgico DIDEDUC

A\ 4
14. Enviar
convocatoria
\ 4 18. Revisar,
16. Recibir 17. Registrar, confirmary
15. Informar y ! Y completary cargar trasladar la
. > trasladar 2 . > . L
capacitar . informacién en el informacién que se
convocatoria .
Sistema SBI generaen el
sistema SBI

19. Recibir listados e
| imprimiry trasladar
™| convenios de becas
deinglés

i

2
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Convocatoria, seleccion y adjudicaciéon 1/3

Director del Centro Subdirector / Jefe del
Educativo / Profesionales departamento Técnico Director Departamental de
que ejercen funciones de Pedagdgico Educacion
supervision educativa DIDEDUC

Subdirector de Politicas
Linguisticas y Culturales
Educativas / DIGEBI

Profesionales que ejercen
funciones de supervision
educativa

2
l 22. Recibir
20.. Recibiry 21. Convocar a convenios firmados R
. 23. Recibir y firmar
trasladar convenios .| padre,madre o ul por padres de nl .
» P L | convenios para
a centros encargado para familia o encargado 2probacion
educativos firma de convenio y traslada para P
aprobacion
24 .Adjudicar becas |
A
25. 26 27. Recibir
Emitir acuerdo . . notificacion de
S .| Recibir expediente, ol
ministerial de P> . . P> carga de acuerdo
. adjuntar oficios y AR
aprobacion de trasladar ministerial de
convenios aprobacion
3

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

Subdirector / Jefe de
Director Departamental de = departamento Técnico
Educacion Pedagodgico
DIDEDUC

Subdirector de Politicas
Linguisticas y Culturales
Educativas / DIGEBI

Viceministro(a) de Educacion

e Despacho Superior
Bilinglie e Intercultural P P

l

28 Recibir expedientey Info‘:’r%n.a ra Re istrar3§|:1 sistema
o | 29.Aprobary firmar nl comunicar a s
Firmar P L . P DIDEDUC, la SBI el estado del
L . acuerdo ministerial DIDEDUC la . - .
acuerdo ministerial abrobacién del aprobacion del acuerdo ministerial
acuzrdo ministerial acuerdo ministerial Aprobado
4
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Convocatoria, seleccion, adjudicacion

Comision Departamental del Programa de Becas de Inglés de la DIDEDUC

4

|

33. Recibir,
escanear y registrar
conveniosen el
sistema SBI

v

34. Conformary
archivar
expedientes

Fin
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H.5. Gestion de pago

Subdirector / Jefe del Comisién Departamental del
departamento Técnico Pedagdgico Programa de Becas de Inglés

Gestion de pago

Subdirector / Jefe Administrativo
Financiero / Jefe del Enlace de acceso Informacion
Departamento / Seccidn Financiera Publica

DIDEDUC DIDEDUC DIDEDUC

Inicio )
A 4
35. Generar némina 37. R.eCIblr
. o 36. Conformar iy expediente y
de estudiantes > . > . .
adjudicados expediente de pago realizar acciones del
FIN-PRO-01

!

38. Enviar oficio al
banco comercial

v

39. Monitorear
acreditamiento

v

40. Trasladar copia
deCURde
estudiantes pagados

!

41. Gestionar,
custodiar e imprimir
“Libro de control de

42. Registrar en el

sistema SBI < némina de pago por
estudiantes pagados acreditamiento de D
becas deinglés
C l
l 45. Publicar
44. Trasladar convenios
convenios ol 43. Trasladar aprobados
aprobados para > expedientesen
publicacion original para archivo l
v v E
D C

E

-

46.’Tr.asladar 47. Trasladar a CGC
néminade »

estudiantes para P Registro personas
publicacion individuales
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H.6. Rendicion de gastos

Rendicién de gastos

Comision
Departamental del
Programa de Becas de
Inglés

Personal que ejerce
Director del Centro Educativo ~ funciones de supervision
educativa

Comision Departamental del Estudiante, padre, madre o
Programa de Becas de Inglés encargado

‘ Inicio ’

A 4

48. Informar fechas
derendicion de
gastos

y

49. Ingresar al
portal externo de
becasdeinglésy

completa
formulario

A 4
50. Recibir y
verificar datos,
montos consignados
en PRA-FOR-191

\ 4

51. Trasladar
expedientesa
Comisidn
Departamental del
Programa de Becas de y
Inglés

52. Verificar datos,
montos consignados
en PRA-FOR-191

Fin

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



PLA-PLT-05.06

Instructivo
w Programa de becas de inglés para el fortalecimiento de las competencias lingiisticas
el dirigido a estudiantes del sector publico y por cooperativa de ensefianza, del nivel de
educaciéon media, ciclo de educacién basica y ciclo de educacion diversificada del
subsistema de educacioén escolar a nivel nacional

Del proceso: servicios de apoyo | Cédigo: PRA-INS-36 | Version: 10 |  Pagina: 26 de 27

H.7. Cancelacion de becas

Cancelacion de becas

Subdirector de Politicas Pcomisw” dDe’;arta ”;enltallc,'e'/ Subdirector / Jefe de
Lingtisticas y Culturales (ARl g Bl o Lo n . Persona que ejerce funciones departamento Técnico
Educati Persona que ejerce funciones Director Centro Educativo de supervision educativa Pedagdgico DIDEDUC /
ucativas de supervisién educativa / p Comision Departamental del
DIGEBI Director del Centro Educativo Programa de Becas de Inglés
( Inicio )
\ 4
53. Solicitar informe
a institucion
formadora

\ 4

54. Analizar informe

y dar seguimiento a
estudiantes
beneficiados

A 4

55. Elaborar acta de
cancelacion de
becas deinglés

\ 4

56. Trasladar acta de
cancelacion de becas
deinglés

h 4

57. Elaborar

resolucién de
cancelacion de
becasdeinglés

}

4
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Cancelacion de becas

Comision Departamental del
Programa de Becas de Inglés / Estudiante beneficiario / padre,
Persona que ejerce funciones de madre o encargado del Pedagdgico DIDEDUC /
supervision educativa / Director estudiante beneficiado = . Comisién del Programa de
del Centro Educativo supervision educativa Becas de Inglés

Subdirector / Jefede
departamento Técnico

Director del Centro
Educativo / Personal que
ejerce funciones de

l

58. Notificary
solicitar reintegro

Coordinador de Analisis
Documental del
Departamento
Financiero
DIDEDUC

h 4
59. Dar sggumlento ol 60. Realizar al '6.1 .Trasla.ldar acta .| 62.Recibir boletade 63. Devolucionesy
desolicitud de P . P> administrativa y boleta | 2 X o .
] reintegro ] reintegro reintegro
reintegro dereintegro
h 4
Fin
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