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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Elaborado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Fecha
o Lic. Oscar Gonzlez Umafia / Coordinador de e Ing. Américo Durini / Subdirector de Demandas
. E'ezasxsub&eqciorge.s/D/I?ITAN B . g(rj;.cfitrlw\ﬁAsturias/Consultora Lcda. Nidia de Veoa / Directora
Slﬁb\?éncui(r)?]esalnglapl_my ecnicobecasy e Lic. Donaldo Carias / Director / DAFI ! DIPLA?\I 08/05/2013
e Licda. Elsa Valle Valle / Técnico Becas y * Lic. Julio Suruy / Director / DIDEF!
Subvénciones / DIPLAN o Lorena Larios / Gestor de Desarrollo y Calidad /
DIDEFI
B. GLOSARIO
1 Beca Aporte econdmico periddico que se concede a un estudiante con el fin de apoyar
' gastos relacionados con sus estudios.
2. CGC Contraloria General de Cuentas
3. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion
4, DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa
5 SIBME Sistema de Informacién de Becas del Ministerio de Educacion

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Describir las principales actividades que se llevan a cabo para la operativizar el Programa de Becas Escolares
del Nivel Medio -Ciclo de Educacion Basica-, en las Direcciones Departamentales de Educacion (DIDEDUC),
desde la emision de la normativa legal hasta el desembolso y monitoreo del mismo.

C.1 Convocatoria

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Envia a las DIDEDUC, por medio de correo electrénico:
_ a. Acuerdo Ministerial que autoriza el Programa de Becas Escolares del Nivel de
Coordinador (a) ., . . . . o
1 de Becas y Educacion Media-Ciclo de Educacion Basica-
Enviar Subvenciones/ b. Listado de municipios priorizados
c. Cantidad de becas autorizadas por Departamento.
d. Convocatoria para capacitacion
Convoca a los involucrados, tanto de Dependencias Centrales como de las
Direcciones Departamentales de Educacién, para lo siguiente:
A a. Informar sobre los documentos para el manejo del Programa de Becas
Coordinador (a) . ., . . ., ;.
2, de Becas y Escolares del Nivel de Educacion Media -Ciclo de Educacion Basica-, que se
Informary capacitar 5“”;?;‘5;’393’ ejecutaran a través de la Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa de las DIDEDUC.
b. Capacitar a los delegados de la Subdireccion/Departamento de

Fortalecimiento de la Comunidad Educativa sobre la ejecucion del Programa

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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de Becas Escolares del Nivel de Educacion Media-Ciclo de Educacion Basica-
y sus instructivos, para que repliquen la capacitacion a los Directores de los
Centros Educativos Publicos y otros actores involucrados de la comunidad
educativa.

c. Informar al Coordinador (a) de Registro y Seguimiento Presupuestario de las
DIDEDUC, sobre el Programa de Becas Escolares del Nivel de Educacion
Media -Ciclo de Educacion Basica-.

Cc.2

Ejecucion en DIDEDUC

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3.
Solicitar dictamen

Subdirector (a) /
Jefe
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa

Solicita por medio de oficio, a la seccion Financiera de la DIDEDUC un dictamen que
garantice la disponibilidad presupuestaria necesaria para cubrir el desembolso para
las Becas Escolares del Nivel de Educacién Media -Ciclo de Educacién Basica-,
asignadas a la DIDEDUC.

4.
Certificar
disponibilidad
presupuestaria

DIDEDUC
Nota 1: Aplica Unicamente para el primer desembolso.
Coordinad . . . . g . G .
Onidsd | Emite dictamen financiero para certificar la disponibilidad presupuestaria para el pago

Desconcentrada
de
Administracion
Financiera de la
DIDEDUC

delas Becas Escolares del Nivel de Educacion Media -Ciclo de Educacién Basica-,
asignadas a la DIDEDUC vy lo traslada al Subdirector/Jefe de DEFOCE, para que se
inicie la programacion de actividades relacionadas con el mismo.

5.
Informacién y
capacitacion

Subdirector (a) /
Jefe
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Convoca a los Directores de CentrosEducativos Publicos de nivel primario y de ciclo
basico del nivel medio y otros actores involucrados de la comunidad educativa para
informar sobre los documentos para el manejo delPrograma de Becas Escolares del
Nivel de Educacion Media -Ciclo de Educacién Basica- y capacitarlos en el uso de los
mismos.

Nota 1: ElI Departamento de Becas y Subvenciones de la DIPLAN brinda
acompafiamiento durante esta capacitacion.

6.
Convocar e
informar a
comunidades

Director (a) de
Centro
Educativo

Convoca, por los medios que considere convenientes, a las comunidades educativas
de los municipios priorizados para informar sobre la disponibilidad de Becas
Escolares, para estudiantes del nivel de educacién media, del ciclo de educacién

educativas Pablico bésica.

Organiza el Comité Departamental de Beca Escolares del Nivel Medio -Ciclo de

Educacion Basica-, constituido de la forma siguiente:
a. Un delegado de la Subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa,

gue no pertenezca a la Seccion de Programas de Apoyo, de la DIDEDUC.
b. Un delegado de la Subdireccion Técnica Pedagdgica, de la DIDEDUC.
7. Director () c. Un Director (a) de un Instituto de Educacion Basica del sector oficial.
Organizar comité Departamental

departamental de
becas.

de Educacion

Estas personas deben ser nombradas por medio de oficio emitido por el Director (a)
Departamental de Educacion.

Informa por medio de oficio a DIPLAN y a la Subdireccién/Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la DIDEDUC, sobre la Integracion del
Comité Departamental de Beca Escolares del Nivel Medio -Ciclo de Educacion
Basica-.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

8.
Recibir expedientes
de estudiantes
postulantes a beca

Director (a) de
Centro
Educativo
Publico

Recibe los expedientes de los estudiantes interesados en optar a una Beca Escolar
del Nivel de Educacion Media-Ciclo de Educacion Basica- y verifica que el expediente
contenga, de acuerdo a la lista de cotejo, los documentos siguientes:

a. Solicitud de Beca Escolar del Nivel Medio -Ciclo de Educacion Basica-,
firmado por el padre, la madre o el encargado.
b. Certificado de nacimiento del candidato extendida por el Registro Nacional de

Personas -RENAP- (original).

c. Fotocopia de documento personal de identificacion -DPI- del padre, madre o
encargado, 0 en su defecto debe presentar la Cédula de Vecindad y la
constancia de tramite de DPI, emitida por RENAP, ambos documentos deben
ser presentados en original y una fotocopia.

d. Certificado de aprobacion del grado inmediato inferior (original).

e. Constancia de codigo personal (original).

f. Carta de buena conducta, extendida por el Director (a) del Centro Educativo,
donde el estudiante cursé 6°. Primaria. (sélo estudiantes que ingresan a 1°.
Basico)

g. Carta de compromiso del padre, madre o encargado, donde se compromete a

apoyar al candidato en todo el proceso educativo.
h. Que el estudiante interesado cumpla con el perfil definido en el Manual de
Procedimientos.

Nota 1: El expediente debe ser entregado con todos los documentos y en el orden de
la lista de cotejo y foliados. Los expedientes incompletos no serdn recibidos por el
Director (a) del Centro Educativo.

Nota 2: En la péagina del Ministerio de Educacién (http://www.mineduc.gob.gt ) se
encuentran publicados los formularios siguientes:

a. Solicitud de Beca
b. Modelo de carta de buena conducta
c. Modelo de carta de compromiso de los padres
d. Lista de cotejo de documentos
0 pirector (a) de | Traslada los expedientes de los estudiantes postulantes a beca a la
Trasladar et | Subdireccién/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa dela
expedientes Pabico | DIDEDUC por medio de providencia.
Recibe solicitudesde Beca Escolar del Nivel Medio -Ciclo de Educacion Basica- y
verifica que la documentacion de cada expediente esté completa yla cantidad de
Asistente de expedientes entregados por cada Centro Educativo Publico.
10. Programas de
Recibir expedientes D”‘;"E"gﬁc Ingresa en el SIBME, con rol “operador de beca”, los datos solicitados (fecha, hora,
nombres de candidatos, entre otros) y genera acta de recepcién, firma con el Director
(a) del Centro Educativo Publico como constancia de entrega y traslada al Comité
Departamental de Becas del Ciclo Béasico del Nivel Medio.
Ingresa en el SIBME, con rol “operador de beca” los datos de la boleta de solicitud
Asistente de de beca, para que se genere la calificacion automaticamente y genera la némina de
11 Programas de postulantes.
Generar némina Apoyo
DIDEDUC

Traslada al Comité de Becas de Nivel Medio de Ciclo Basico, a través de oficio, los
expedientes y la nGmina de postulantes.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

12.

Comité

Verifica la documentacion de cada expediente de acuerdo a la lista de cotejo.

Analiza cada expediente, de acuerdo a la lista de cotejo y nédmina de postulantes,
selecciona el nimero de beneficiados segun la distribucion oficial por municipio.

Ordena en el SIBME, (con rol de seleccién) la nomina de postulantes de mayor a
menor segun el punteo en la escala de calificacion.

Selecciona en el SIBME las becas de acuerdo a mayores punteos en la escala de
calificacion y al nimero de becas asignado al municipio.

Analizar, calificar | Departamental
expedientes y de Becas del ., . . . . . .
seleccionar Nivel Medio | EN caso de empate de puntuacion al final de la lista de becarios, aplica los siguientes
becarios “Ciclo Basico- | criterios de priorizacion:
a. Hogar en situacion de mayor pobreza, segun los indicadores de la boleta
socioecondmica.
b. Promedio mas alto en el afio escolar inmediatamente inferior, segun el
certificado escolar.
c. El de mayor edad segun la fecha de nacimiento
Nota 1: El analisis en caso de empate se realiza con base a la informacién
proporcionada en los expedientes fisicos.
Genera e imprime del SIBME el acta que contienelos resultados de la seleccion, la
firmay sella.
Comité Traslada a la Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
13. pepartamental | Educativa, por medio de oficio lo siguiente:
Elaborar acta 'y de Becas del
trasladar Nivel Medio - . . .
expedientes | Ciclo Basico- a. Expedientes de los estudiantes favorecidos con beca escolar.
b. Acta correspondiente
c. Expedientes de postulantes que no fueron seleccionados, los que

quedaran bajo resguardo de la Subdireccion / Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, por cinco (5) afios.

14.
Recibir Expedientes

Subdirector (a)
de/Jefe de
Fortalecimiento
dela
Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Recibe y traslada toda la documentaciéon al Jefe / Coordinador (a) de Programas de
Apoyo de la DIDEDUC.

15.
Revisar sistema

Jefe /
Coordinador (a)
de Programas

Revisa en el SIBME con el rol de “Verificador de Beca”, si hubiere necesidad de

16.
Generar némina

de Apoyo | modificacion regresa ala persona que cuenta con el rol de “Operador de Beca”.
DIDEDUC
Genera la némina en el SIBME con el rol de “Encargado de Némina”.
Imprime en hojas autorizadas por la CGC vy traslada la ndmina al (la) Director (a)
Subgi;?ectgg(a)/ Departamental con los expedientes numerados correlativamente, de forma escrita

Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

para dejar evidencia del responsable de la custodia y resguardo de la forma oficial.
Elabora un archivo con la copia de la forma utilizada de manera correlativa.

Resguarda y custodia las formas en blanco y las anuladas, si fuera el caso.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Nota 1: El control del uso de las formas autorizadas por la CGC debe registrarlo en
un libro debidamente autorizado por la CGC, en el que debe identificarse el nUmero
de expediente y CUR donde fue utilizado el folio correspondiente.

Nota 2: Deben realizarse cortes de formas de manera mensual dejando evidencia de
los mismos en archivo de forma cronolégica

17.
Adjudicar y aprobar
becas

Director (a)
Departamental
de Educacion

Revisa la n6mina impresa y en el SIBME.

En el SIBME adjudica las becas con el rol de “Aprobacién”.

Genera en el SIBME la Resoluciéon por medio de la cual se adjudican las becas del
Departamento, la que debe de imprimir, firmar, sellar y archivar en el expediente de

cada becario.

Envia a la Subdireccién / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa
las resoluciones y expedientes autorizados y firmados.

Nota 1: La Resolucion emitida contiene los hombres de todos los (las) alumnos (as)
beneficiados del departamento.

18.
Generar contrato

Subdirector (a) /
Jefe
deFortalecimient
odela
Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Recibe la resolucion de la adjudicacion de las becas, genera en el SIBME el
“contrato” de beca con el rol de “Encargado de N6émina”, e imprime.

19.
Solicitar apertura
de cuentas
bancarias

Asistente
Fortalecimiento
de la
Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Emite una nota al Banco del Sistema que corresponda para que aperturen cuenta
monetaria sin necesidad de depositar dinero en efectivo por parte del beneficiario.

Gestiona las firmas del Subdirector (a) / Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa de la DIDEDUC vy el Visto Bueno del (la) Director (a) Departamental.

20.
Notificar

Subdirector (a) /
Jefe
Fortalecimiento
dela
Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Notifica, por medio de circular, a los Directores (as) de CentrosEducativosen los que
hubo alumnos (as) beneficiados, para que ellos, a su vez, informen a los
beneficiados.

21
Notificar

Director (a) de
Centro
Educativo
Publico

Notifica a el padre, madre o encargado de los (las) alumnos (as) beneficiados
quedeben presentarseen los siguientes cinco (5) dias habiles, posteriores a dicha
notificacion, en la DIDEDUC, para que la beca le sea adjudicada y para firmar el
contrato correspondiente.

22.
Firmar contrato
becario

Jefe /
Coordinador (a)
de Programas
de Apoyo
DIDEDUC

Recibe a los becarios, para firma de contrato, el cual debe ser firmado por el (la)
Director (a) Departamental y el padre, madre o encargado del alumno beneficiado, y
le entrega copia del mismo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C3

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Archiva expediente de cada becarioque contiene lo siguiente:
a. Expediente (y su documentacion de acuerdo a lista de cotejo)
Asistente de b. Copia del Contrato
noar | e e c. Copia de la Resolucion Departamental debidamente sellada y firmada por el
DIDEDUC (la) Director (a) Departamental.
d. Certificacion de cuenta bancaria.
e. Copia impresa de la n6mina de pago.
PAGO
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Conforma el expediente para el PRIMER desembolso, de acuerdo al analisis de los
siguientes documentos:
a. Fotocopia de la Resolucion Departamental de adjudicacién (confrontada).
b. Acuerdo Ministerial de creacion del programa de becas y manual de
procedimientos.
2. coonte ! @ c. Nomina de beneficiados, impresa, con nombre firma y sello, de quien elabora,
expedionte para de Programas revisa y da Vo. Bo. En forma oficial autorizada por la Contraloria General de
primer desembolso D?DEpDOLgOC Cuer.]tas_ . . o
d. Némina con la informacién general de beneficiarios y nimero de cuenta
bancaria, en forma magnética
e. Fotocopia del contrato becario
f. Certificaciéon de SUBFOCE / DEFOCE de conformacion del expediente.

Traslada a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera.

Conforma el expediente para el SEGUNDO desembolso, de acuerdo al andlisis de los
siguientes documentos:

desembolso

Publico

a. Fotocopia de Resolucion Departamental de adjudicacion (confrontada)
25 Jefe b. Némina de beneficiados impresa, con nombre firma y sello, de quien elabora,
Conformar | Coordinador (a) revisa y da Vo.Bo. En forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas.
expediente para | de Programas ., L. .. .
segundo de Apoyo c. Documentacién de cumplimiento de condiciones de la beca extendida por el
desembolso DIDEDUC Director(a) del Centro Educativo.
d. Certificacion de SUBFOCE / DEFOCE de conformacion del expediente.
Traslada a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera.
Extiende una certificacion donde hace constar que el alumno beneficiado:
a. Aprobd el grado (1° béasico o el que corresponda) con notas finales en las
2. , areas curriculares, cuyo promedio general minimo es 70 puntos.
Emitir y enviar Director (2) de f . P ~
certificacion para E(fj:ent;o b. Mantuvo una asistencia minima de 80% durante el afio escolar.
segundo ucativo

Envia la certificacion al Departamento / Seccién de Programas de Apoyo para realizar
el tramite para el desembolso correspondiente. Esto aplica Unicamente para el
segundo desembolso anual y los subsiguientes desembolsos hasta que el alumno
termine el Ciclo de Educacién Basica

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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27.
Trasladar
archivo
encriptado

Coordinador (a)
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera de la
DIDEDUC

Traslada archivo encriptado con el detalle de los beneficiarios y los numeros de
cuenta correspondiente y solicita que se realice el acreditamiento correspondiente.

28.
Monitorear el
acreditamiento

Coordinador (a)
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera de la
DIDEDUC

Monitorea constantemente el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- para
dar seguimiento al acreditamiento de los recursos financieros en la Entidad Bancaria
que corresponda.

Si ya fueron acreditados los recursos financieros, traslada reporte de ruta critica del
CUR del Gasto, generado del SICOIN WEB.

Nota 1: La Entidad Bancaria realiza el acreditamiento en las cuentas de los
beneficiarios e informa a la DIDEDUC que corresponda, el detalle de las cuentas
bancarias que no fue posible acreditar.

La entidad bancaria reintegra los recursos financieros no acreditados a la cuenta de
depdsitos monetarios nimero 110001-5 “Gobierno de la Republica, Fondo Comuan”
del Banco de Guatemala.

Por cada boleta de reintegro al Fondo Comun el personal de la UDAF de la
DIDEDUC, debera registrarse el CUR de Devolucion correspondiente en el SICOIN
WERB vy solicitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas la aprobacién del mismo.

Nota 2: Los estudiantes, padres y madres de familia, tutores, representantes o
encargados de los beneficiarios revisan su cuenta bancaria para verificar el
acreditamiento de los recursos financieros.

29.
Retirar expedientes

Jefe /
Coordinador (a)
de Programas

Archiva y resguarda los expedientes de los alumnos que no contindan dentro del

de Apoyo | programa de beca.
DIDEDUC
C.4  Monitoreo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Solicita al Jefe / Coordinador (a) de Programas de Apoyo la elaboracion y aplicacion
Subdrector @)/) de instrumentos que permitan comprobar que el estudiante recibe el apoyo, que
si?i'cnar deFortalecimient| 2SiSte regul_armente a clgses, que mantiene eI_rendimiento, lugar de residencia y que
monitoreo cor de la el apoyo lo invierte efectivamente en sus estudios.
omunidad
Educativa
El monitoreo debe efectuarse al menos dos veces al afo.
Jefe / . . .
Reﬁ{z e | Coordinador (a) | Programa y realiza el monitoreo correspondiente, para lo cual establece una muestra
monitoreo de dpe“’A%rg;gaS aleatoria de Centros Educativos Publicos beneficiados.
Jefe / . . ..
Anzﬁéisde coordinador (a) | Analiza los resultados del monitoreo, para la toma de decisiones sobre los alumnos
resultados deerZ%fgas que de acuerdo a los lineamientos del programa puedan o no continuar en el mismo.

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




PLA-PLT-05.02

3

{

Ministerio de Educacién|
Guatemala

Y

INSTRUCTIVO

PROGRAMA DE BECAS ESCOLARES DEL NIVEL MEDIO — CICLO DE EDUCACION

BASICA —

Del proceso: Programas de Apoyo |

Codigo:  PRA-INS-05 | Version: 02 | Pagina 8 de 8

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

33.
Notificar resultados

Jefe /
Coordinador (a)
de Programas
de Apoyo

Notifica sobre los resultados del monitoreo de becariospor medio de informe
circunstanciado, con visto bueno delDirector (a) Departamental de Educacion, al final
de ciclo escolar, a las instancias siguientes:

Director (a) de Establecimiento Educativo

Alumno (a) beneficiado

Direccion de Planificacion Educativa DIPLAN

Subdirector (a) / Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

oo oW

34,
Elaborar informe

Subdirector (a) /
Jefe de
Fortalecimiento
dela
Comunidad
Educativa

Elabora informe ejecutivo del impacto del programa, considerando lo establecido en la
normativa legal vigente.

Con el Visto Bueno del (la) Director (a) Departamental de Educacion, envia a la
DIPLAN.

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




