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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION
Documentado | ~ Revisado Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Fecha
 Gloria Enoe Son Chonay / Jefe Departamentode | Eduardo Martinez Rodriguez / Subdirector General /| Ingrid Sucely de Leon Piedrasanta /
Planificacion Cuitural y Lingdistica Edycativa / DIGEBI Directora / DIPLAN
DIGEBI Firma: (11—
Fima: ¢ s {" / /"\.5: ;
/ A ' \
0 /_’/l) y/
(L /" 21 ABR 2023
// 4 //
* Rudy Osiel Camposeco Cano / Subdirector de Edy Joselo Martinez Aspuac / Director | _
* Sandra Yaneth Méndez Mijangos / Analista Politicas LingUisticas y Culturales Educativas / DIGEMCCA
Financiero / DIGEBI DIGEBI i Firme: P o=
Firma: Firma: A Sil

S

* Cladys Eufemia Tulul Ixcol / Asistente de Direccion/
DIGEBI -, [

M B

_

Firma:

|» Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y
Calidad / DIDEFI

Firma:

B. GLOSARIO

e Aura Edith Yasmina Femandez de Castafiaza /
Subdirectora de Demandas Educativas / DIPLAN
Firma: /

« fomelia Elena Vale

/Fima:

en funciones / DIGECADE
Firma:

e»;7’—"—

Domingo*=icom Rooché
Director General / DIGEBI

[ Carmelina Espantzay Serch de Rodriguez
Viceminisira de Educacién Bilinglie e
Intercultural

Creacion del Programa de Becas de Inglés para el fortalecimiento de las
competencias linguisticas, dirigido a: Estudiantes del Sector Publico y por

1.- BECA DE INGLES

Cooperativa del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Basica y Ciclo de

Educacion Diversificada segun Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y su
reforma Acuerdo Ministerial Numero 1239-2023.

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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Segun la Ley de Educaciéon Nacional, es un establecimiento administrado y

CENTRO . : - . .
5 - EDUCATIVO financiado por el Estado que ofrece servicio educativo de acuerdo a cada nivel y
) . tipo de escuela. Esté registrado en el Ministerio de Educacién por medio de un
PUBLICO . -
codigo de establecimiento.
CENTRO Segun la Ley de Educacién Nacional, es un establecimiento educativo no
3.- EDUCATIVO POR lucrativo, en jurisdiccion departamental y municipal, que responden a la demanda
COOPERATIVA educacional en los diferentes niveles del subsistema de educacion escolar.
4.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
5.- DIGEBI Direccion General de Educacién Bilinglie Intercultural.
6.- DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.
7.- DPI Documento Personal de Identificacién.
8.- MCER Marco Comun Europeo de Referencias de las Lenguas.
9.- PBI Plataforma de Becas de Inglés del Mineduc.
10.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
11.- SIRE Sistema de Registros Educativos.

C. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo contiene los lineamientos para la implementacién del Programa de Becas de Inglés,
para el fortalecimiento de las competencias linguisticas, con cargo al renglén presupuestario 416 “Becas de
estudio en el interior” para estudiantes del Sector Publico y por Cooperativa, Nivel de Educacion Media, Ciclo
de Educacién Basica y Ciclo de Educacién Diversificada, a nivel nacional.

D. NORMATIVA LEGAL VIGENTE

1. Acuerdo Ministerial Nomero 410-2023 y su reforma Acuerdo Ministerial NUmero 1239-2023, 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, del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo de
Educacién Bésica y Ciclo de Educacion Diversificada; y Docentes del Sector Publico que imparten en el
Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacion Basica en el area de Comunicacién y Lenguaje Idioma
Extranjero; y en el Ciclo de Educacion Diversificada en el area, subarea, asignatura o su equivalente de
Comunicacion y Lenguaje L3 Inglés”.

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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10.

11.

Decreto numero 1485 del Congreso del Republica de Guatemala, Estatuto Provisional de los Trabajadores
del Estado. Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional.

Decreto Legislativo numero 12-91, Ley de Educacion Nacional.

Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica, “Ley de Acceso a la Informacion Publica”, de
fecha 23 de septiembre de 2008.

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

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacién”,
Articulo 11. Direccién General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI-.

Acuerdo Gubernativo Namero 55-2016, “Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones”, de fecha
28 de marzo de 2016.

Acuerdo Gubernativo Numero 142-2017, “Reformas al Acuerdo Gubernativo namero 55-2016".

Acuerdo Ministerial Niumero 179-2019, de fecha 17 de enero de 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 dentro de la distribucion
analitica del presupuesto del Ministerio de Educacién, de fecha 2 de enero de 2014.

E. REQUISITOS QUE EL ESTUDIANTE DEBE CUMPLIR PARA SOLICITAR LA BECA DE INGLES

No. Descripcion general
1 Ser estudiante del Sector Publico o por Cooperativa, en el Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion
Béasica o Ciclo de Educacién Diversificada.
2 Ser de nacionalidad guatemalteca.
F. DOCUMENTOS QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE DE SOLICITUD
No. Descripcién general

Solicitud para optar a la beca de inglés, debidamente firmada por Padre, Madre o Encargado y nombre

L completo del estudiante (segun formato PRA-FOR-160).

5 Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Padre, Madre o Encargado (legible, anverso
y reverso). En caso que el estudiante sea mayor de edad debe adjuntar copia de su DPI.
Convenio firmado en original (segun formato PRA-FOR-164).

4 Carta de compromiso firmada por Padre, Madre o Encargado en original (segun formato PRA-FOR-162). En
caso que el estudiante sea mayor de edad debera registrar su firma.

5 El estudiante de reingreso debe presentar la constancia de haber culminado la capacitacion de inglés del

afo anterior.

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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G. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

G.1. Convocatoria
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Subdireccion de , . , . . . ..

1 Enviar _poliicas | Envia convocatoria a través de direcciones departamentales y medios oficiales

convocatoria | MY | disponibles del Ministerio de Educacion, para informar sobre el procedimiento que
Educativas/ deben seguir para presentar solicitudes de becas de inglés.

2. Solicitar la Estudiante . L. , .
becadeingiés | 0 one | R€aliza solicitud de beca en la Plataforma de Becas de Inglés del Mineduc (PBI).

en la PBI

3. Verificar en la
PBI

Enlaces,
Coordinadores
del Ciclo Bésico
y/o Diversificado

Verifica los documentos de forma digital segun lista de cotejo que el estudiante

ng'ﬁfgj‘;‘;gr postulante ha subido al PBI.
Cooperativa /
DIDEDUC
Revisa los documentos de forma digital segun lista de cotejo que el estudiante
‘ personal | POStUlante ha subido a la PBI.
4. Rev;s‘;r enla asignado por la
DIGES! » NOTA: Si alguna informacién esta incorrecta o el documento es ilegible se
rechaza la solicitud y tiene la opcion de rectificar.
- Personal
e te ngles asignado pora | Adjudica las becas, exporta el listado de beneficiarios.

El Director del Centro Educativo Publico y por Cooperativa, recibe de los estudiantes
postulantes a Becas de inglés, los documentos que fueron cargados en la PBI que se
describen a continuacion:

6 Recibir | Director centro 1. Solicitud de beca (original)
expedientes y | Educatvo 2. Convenio (original
traslad Publico y por
rastacar Cooperativa 3. Carta de Compromiso (original)
4. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- madre, padre,
encargado o estudiante mayor de edad.
5. Para el caso del estudiante de reingreso debe presentar la constancia de
haber culminado la capacitacion de inglés del afio anterior.
Enlaces,
Coordinadores
del Ciclo Bésico
7. Registrar, |y/o Diversificado
conformar y del Sector i L, .
trasladar Publicoy por | Traslada a la DIGEBI los expedientes en fisico.
expedientes de | Cooperativa /
las becas DIDEDUC /
Personal
asignado por la
DIGEBI

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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G.2. Adjudicacion y elaboracion de instrumentos legales de aprobacion
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora oficio dirigido al Director (a) de Asesoria Juridica, por medio del cual solicita
8. Elaborar | subdireccion de | S€ T€alice la revision del Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion de los
oficio y “poliicas | Convenios, gestiona la firma del Director de DIGEBI y adjunta los documentos
provenade | oiaes’ | siguientes, para su traslado:
Acuerdo Educativas /
Ministerial DIGEBI .. .
nistena 1. Proyecto de Acuerdo Ministerial.
2. Noémina de Estudiantes Becados.

N psesor (@) | RECIDe los documentos descritos en la actividad anterior, realiza el analisis del
donioms | auridico/ | Proyecto de Acuerdo Ministerial, con base en la legislacion vigente, para la
revisar, emitir | P99t %€ | aprobacién del Despacho Superior.

Providenciay Juridica /
trasladar MINEDUC ) . . 4
Traslada el expediente a las Autoridades Superiores, para su aprobacion.
Recibe notificacion del Acuerdo Ministerial aprobado de la Direccién de Asesoria
10. Recibir Juridica e informa a:
notifica(_:ién, )
Conveniosy | Director (@) 1. Departamento Administrativo Financiero de la DIGEBI.
Minis;ercjal 2. Subdireccién de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas de DIGEBI,
aprobaao . . . . .
P para el resguardo y archivo correspondiente en original de los expedientes de
meérito.

G.3. Gestion de pago para realizar el desembolso a los estudiantes beneficiarios con cargo al renglén
presupuestario 416 “Becas de estudio en el interior” del monto de la beca

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

11. Gestionar

s’ | Deparamanto | RECIDE expediente y realiza las operaciones administrativas, financieras y contables
prelsgpuestzrilos Algj_minis_trati\;o para el traslado de los recursos presupuestarios y financieros a la entidad bancaria

al banco ae Inanciero H

Sistema que DIGEBI correspondlente.

corresponda

Subdireccion de . . . . p “p

12.Elaborar | Poliicas | Elabora la ndmina o planilla de acreditamiento, segin formato PRA-FOR-169 “Libro

slaminas | S’ | de control de némina de pago por acreditamiento de becas de inglés” y traslada para
acreditamiento | Educativas/ | |as firmas que corresponden.

DIGEBI

Conforma el expediente con los documentos de respaldo siguientes:

1. Acuerdo Ministerial de aprobacion.
Subdireccion de 2. Solicitud de beca.
Politicas .
13. Conformar | Linguisticas y 3. Carta de compromiso.
expediente | Culturales, 4. Original del Convenio.
ucativas
DIGEBI 5. PRA-FOR-168 “N6émina de Estudiantes del Programa de Becas de Inglés, con
las firmas y sellos respectivos”.
6. PRA-FOR-169 “Libro de control de ndmina de pago por acreditamiento de

becas de inglés”, con la informacion general de beneficiados.

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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G.4. Monitoreo

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 410-2023 y su reforma Acuerdo Ministerial Nomero 1239-
2023, 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, del Nivel de Educacion Media, Ciclo de
Educacion Bésica y Ciclo de Educacion Diversificada, la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la
Calidad -DIGEMOCA- se encargard de monitorear y verificar la calidad del proceso educativo de manera
sistemética y permanente.

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



