PLA-PLT-05.03

INSTRUCTIVO

{y;; PROGRAMA DE BECAS DE INGLES PARA ESTUDIANTES DEL SECTOR OFICIAL DEL
renTae NIVEL MEDIO, CICLO DIVERSIFICADO, A NIVEL NACIONAL

Del proceso: Servicios de Apoyo | Codigo: PRA-INS-36 | Version: 4 | Pagina 1 de 16
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7/ Director General / DIGEBI
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Rodriguez
Viceministra de Educacion
Bilingle e Intercultural
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B. GLOSARIO

1.- BECA DE INGLES

Aporte econdémico periddico que se concede a los estudiantes beneficiados, que
realizan estudios en Centros Educativos Publicos, en el nivel de Educaciéon Media
ciclo diversificado con el fin de apoyar la formacion en el idioma Inglés.

Segun la Ley de Educacion 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. Esta registrado en el Ministerio de Educacién por medio de un
PUBLICO L .
cédigo de establecimiento.
3.- CGC Contraloria General de Cuentas.
4.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
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5.- DIGEBI Direccion General de Educacién Bilingle Intercultural.
6.- DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.
7.- SIRE Sistema de Registros Educativos.
8.- INTECAP Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad.
9. DPI Documento Personal de Identificacion.
10. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

C. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo contiene los lineamientos para la implementacion del Programa de Becas de Inglés, con
cargo al renglon presupuestario 416 “Becas de estudio en el interior” para estudiantes del Sector Oficial, Nivel
Medio, Ciclo Diversificado, a nivel nacional, de forma voluntaria, fuera del horario de la jornada de clases.

Consiste en dotar al estudiante de los desembolsos en dinero para la adquisicion de la conectividad a internet,
dispositivo electrénico, curso de capacitacion de inglés (que incluye licencia de la plataforma educativa y curso
de conversacion) y aseguramiento de la calidad proporcionado por INTECAP.

El monto total de la beca de inglés por estudiante es de cinco mil cuatrocientos diez quetzales exactos
(Q.5,410.00).

De lo anterior se realizaran dos (2) desembolsos de conformidad con la programacion presupuestaria que
establezca la Direccion General de Educacion Bilingtie Intercultural -DIGEBI-, en el ciclo lectivo que
corresponda, segun se detalla a continuacion:

PRIMER DESEMBOLSO SEGUNDO DESEMBOLSO
Q. 3,505.00 Q. 1,905.00
Adquisicion dispositivo electronico Q.1,600.00 Pago de conectividad de internet 4 meses Q.1,200.00
Pago de conectividad de internet 4 meses Q.1,200.00 Pago segundo médulo en INTECAP Q.705.00
Pago primer mddulo en INTECAP Q.705.00

D. NORMATIVA LEGAL VIGENTE

1. Acuerdo Ministerial nimero 709-2022, por medio del cual, se crea el “Programa de Becas de Inglés para
estudiantes del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado y para los docentes que imparten el Area,
Subarea, Asignatura de Inglés o su equivalente en el Sector Oficial, Nivel Medio, Ciclo Diversificado”, de
fecha 01 de marzo de 2022.

2. Acuerdo Ministerial nimero 1010-2022, “reformas al Acuerdo Ministerial nUmero 709-2022”, de fecha 24 de
marzo de 2022.

3. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

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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4. Acuerdo Gubernativo nimero 225-2008, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion”,
Articulo 11, Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI-.

5. Acuerdo Ministerial nimero 179-2019, de fecha 17 de enero de 2019, “Delegacion de firmas conforme a las
Direcciones, Dependencias o Unidades Ejecutoras”.

Adicionalmente se debera observar la regulacion legal vigente, en lo que fuera aplicable:

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

7. Acuerdo Gubernativo nimero 142-2017, “Reformas al Acuerdo Gubernativo nUmero 55-2016”.

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

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

No. Descripcién general
1 Ser estudiante del sector oficial, en el Nivel de Educacién Media, Ciclo Diversificado, de 14 a 30 afios.
2 Estar legalmente inscrito en un Centro Educativo Publico y en el SIRE del Ministerio de Educacién.
3 Ser de nacionalidad guatemalteca.
4 Disponibilidad de dos horas diarias para dedicarse al estudio del idioma inglés.

F. DOCUMENTOS QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE DE SOLICITUD

No. Descripcién general
1 Solicitud para optar a la beca de inglés, debidamente firmada (segln formato PRA-FOR-160).
> Fotocopia de certificado de nacimiento del estudiante emitido por el Registro Nacional de las Personas
-RENAP-.

Constancia de inscripcién del afio 2022, en el nivel de educacion media, ciclo diversificado del sector oficial,

3 colocar nombre, firma y sello del (la) Director (a).

4 Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Padre, Madre o Encargado (legible, anverso y
reverso).

5 Firmar el Convenio en original (segin formato PRA-FOR-164).

6 Firmar el original Carta de compromiso Padre, Madre o Encargado (segun formato PRA-FOR-162).

G. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

G.1. Convocatoria

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

subdirector de | ENVI@ convocatoria a Directores Departamentales de Educacion, con los requisitos
LEnviar | | Pollicas descritos en el inciso “E” de este documento, a través de los Coordinadores del Ciclo
convocatoria | ~~ oo’ | Diversificado y/o Enlaces y por redes sociales del Ministerio de Educacion, para
Bducativas /| informar sobre el procedimiento que deben seguir para presentar solicitudes de becas

DIGEBI . . . . .
de inglés e indica fechas establecidas.

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
Recibe los expedientes por parte del Director del Centro Educativo Publico/Supervisor
Educativo de los estudiantes postulantes al Programa, para aplicar en el proceso de
seleccion y verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el inciso “E” y que
contengan los documentos en orden, descritos en el inciso “F” del presente instructivo;
» Recibir _ valida la informacion y confronta los documentos y los registra en el formulario PRA-
expedientes de | ©0"(nadordel | FOR_161 “Lista de verificacion de conformacion de expedientes programa de becas de
boatiiantosy Diversifcado y/o inglés para estudiantes del sector oficial del nivel medio, ciclo diversificado”, firma y
trasladar D?dt:(?jc sella.
Traslada los expedientes de los estudiantes postulantes de forma digital para revision.
Al recibir la notificacién de confirmacion de DIGEBI, envia en un plazo de 2 dias habiles
el expediente de forma fisica, por medio de documento oficial dirigido al Director
General de Educacion Bilingte Intercultural -DIGEBI-.
G.2. Adjudicacion y elaboraciéon de instrumentos legales de aprobacion
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Coordg_waldor del | Adjudica la beca de inglés, traslada base de datos con la informaciéon completa del
. . IClo H
8. Adjudicar | ;o Gificado yio | €Studiante postulante.
becas Enlaces /
Dideduc
Recibe la base de datos enviada por parte del Coordinador del Ciclo Diversificado y/o
subdirector de | ENIACES de la Dideduc de forma digital, revisa de forma aleatoria, confirma la
4. Confirmar Politicas adjudicacién.

adjudicacion de
becas de inglés

Linguisticas y
Culturales
Educativas /
DIGEBI

Elabora convenio (segun formato PRA-FOR-164), carta de compromiso (segun formato
PRA-FOR-162), y traslada por medio de correo electrénico al Coordinador del Ciclo
Diversificado y/o Enlace de la Dideduc que corresponda.

5. Recibir

Coordinador del

Recibe los convenios y carta de compromiso e imprime de forma legible lo siguiente:

1. Un (1) original del convenio y tres (3) copias, por cada estudiante. Original para
la DIGEBI, una copia para el Archivo de la Direccion Departamental de
Educacion, una copia para el Padre, Madre o Encargado y una copia para el
Director del Centro Educativo Puablico.

convenio y Cido 2. Un (1) original de carta de compromiso y una (1) copia, por cada estudiante.
carta dg Diversificado y/o
R > NOTA: Los convenios deben estar consignados mediante el formato PRA-FOR-
168 en el Anexo del Proyecto del Acuerdo Ministerial de Aprobacién de
convenios.
Solicita al Padre, Madre o Encargado la Certificacion de cuenta monetaria (consulta no
monetaria) registrada en el banco del sistema que corresponda y que se encuentre
ACTIVA, a nombre del Padre, Madre o Encargado.
parameser, | CrGaeor ¢! Convoca al Padre, Madre o Encargado del estudiante, Director (a) del Centro Educativo
Convenioy | Diversiicado ylo Pl’JbIlco_ para que se presenten a firmar y rubricar (o colocar huella dactilar) en el
compromiso Dideduc | CONVeENIo y carta de compromiso en la fecha y hora acordada.

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

7. Firmar
Convenio y
carta de
compromiso

Padre, Madre o
Encargado del
Estudiante
beneficiado /
Director(a) de
Centro
Educativo
Publico /
Coordinador del
Ciclo
Diversificado y/o
Enlaces /
Dideduc

El Padre, Madre o Encargado de los estudiantes beneficiados, se presenta en el dia 'y
hora indicada.

El Coordinador del Ciclo Diversificado y/o Enlaces de la Dideduc, solicita que lea el
contenido del convenio y carta de compromiso y presente el Documento Personal de
Identificacion -DPI- para verificar que coincida con el dato indicado en el convenio y
carta de compromiso; si la informacién es correcta, solicita firma.

En caso de requerir modificacion, se realiza y se presenta la nueva version, solicitando
la firma.

El Director (a) del Centro Educativo Publico y Coordinador del Ciclo Diversificado y/o
Enlaces / Dideduc firman y sellan el convenio de los estudiantes beneficiados con la
beca de inglés. Si el Director del Centro Educativo Publico no cuenta con sello puede
colocar unicamente la firma.

8. Preparar y

Coordinador del

Prepara los expedientes en folder, llena el formulario PRA-FOR-168 “Némina de
Estudiantes Becados programa de becas de inglés para estudiantes del sector oficial
del nivel medio, ciclo diversificado”, con los datos de los estudiantes beneficiarios y
Padre, Madre o Encargado, firma y sella y gestiona firma del (la) Director (a)
Departamental de Educacion.

expedientes
completos de
forma fisica

Linguisticas y
Culturales
Educativas /
DIGEBI

trasladar Ciclo
expedientes de | Diversificado y/o| Conforma los expedientes de acuerdo al formato PRA-FOR-161, firma y sella
formafisicay Enlaces / .
PRA-FOR-168 Dideduc formulario.
Traslada a Subdirector de Politicas Lingiisticas y Culturales Educativas de DIGEBI los
expedientes completos que contenga los convenios y cartas de compromiso
debidamente firmados y sellados, en un plazo que no exceda los tres (3) dias habiles
después de haber sido firmados.
Recibe expedientes entregados de forma fisica, revisa de forma aleatoria.
Elabora oficio dirigido al Director(a) de Asesoria Juridica, por medio del cual solicita se
subdirector de | F€AIICE la revision del Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion de los Convenios,
9. Recibir poliicas | gestiona la firma del Director de DIGEBI y adjunta los documentos siguientes, para su

traslado:

Proyecto de Acuerdo Ministerial.

PRA-FOR-168 “Ndémina de Estudiantes Becados programa de becas de
inglés para estudiantes del sector oficial del nivel medio, ciclo diversificado”
por DIDEDUC.

1.
2.

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
Recibe los documentos descritos en la actividad anterior, realiza el andlisis del Proyecto
de Acuerdo Ministerial, con base en la legislacion vigente, para la aprobacion del
Despacho Ministerial.
L0 Recibir Asesor @ | Sj la informacion es correcta, emite providencia de remisién que avala el contenido del
revisar. it bireccion de | Proyecto de Acuerdo Ministerial y adjunta al expediente.
Providenciay Jusr?c?i?:ga/
trasladar ] . . . .,
Mineduc | Traslada el expediente a las Autoridades Superiores, para su aprobacion.
Si no cumple, devuelve con documento oficial a la DIGEBI, indicando las correcciones
gue deberan realizar.
11. Fi Vicedespacho . . . . ., . . . .
Lrmar | de Educacion | Firmay rubrica el Acuerdo Ministerial de aprobacion de convenio y gira instrucciones
Ministerial ”'ftg'r"c?ﬁti;l a donde corresponda, para gestionar la firma del Despacho Superior.
15 Anrob Aprueba y firma el Acuerdo Ministerial e instruye a quien corresponda, para su traslado
. ropar . .7 .7 .- . N
firmar Acuardo pespacho | & la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI-, para continuar con
Ministerial Superior |a gestién.

Subdirector de

Recibe expediente(s) que incluye Acuerdo Ministerial aprobado, gestiona la asignacion

13. Gestionar Politi , .
ntmero de Lingc[)]ilslt(i:?assy del nimero de Acuerdo correspondiente.
Acuerdo Culturales
Ministerial Educativas / .
piceBl | Traslada al Director (a) de DIGEBI.
Recibe Acuerdo Ministerial aprobado de la Direccién de Asesoria Juridica e informa a:
14. Recibir .. . . .
Acuerdo Director (a) 1. Departamento Administrativo Financiero de la DIGEBI.
'\;g;'jg‘;gz' DIGEBI 2. Subdirector de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas de DIGEBI, para

el resguardo y archivo correspondiente en original en los expedientes de mérito.

Subdirector de

Entrega a la persona designada por el Director de DIGEBI, como Enlace de Acceso a
la Informacién Publica, la informacion correspondiente para realizar la publicacion

15 Entregar la | Poliicas | correspondiente en el Portal Web del Ministerio de Educacion, segun lo indicado en las
Dot | i | circulares que sean emitidas por la Direccién de Asesoria Juridica sobre el tema de
publicacion Ed;fgg;ﬁ“ publicacion de informacién generada, con base en lo establecido en el Articulo 15 del

Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016 “Reglamento de Manejo de Subsidios vy
Subvenciones”.
Jefe del Traslada informacion de los desembolsos realizados a la Contraloria General de

16. Trasladar T .. . . T

informacion de E’\ggji‘:g:;?vtg Cuentas, Congreso de la Republica de Guatemala y Ministerio de Finanzas Publicas,

g los Financiero/ | €N cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016,
esembolsos DIGEBI

“Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones”, de fecha 28 de marzo de 2016.

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.3. Gestion de pago a través de planilla al Padre, Madre o Encargado de los estudiantes beneficiarios,
por medio del renglon presupuestario 416 “Becas de estudio en el interior”

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

17. Elaborar
némina o
planilla de pago

Subdirector de
Politicas
Linglisticas y
Culturales
Educativas /

Elabora la némina o planilla de pago de becas de inglés, segun formato PRA-FOR-169
en hojas autorizadas por la CGC, las cuales seran proporcionadas por el Jefe del
Departamento Administrativo Financiero de la DIGEBI quien las tendré bajo su custodia
y resguardo, revisa e imprime, firma y sella, posteriormente traslada para firma de
aprobacién del Director de DIGEBI, quien firma y sella.

» NOTA: La ndmina o planilla de pago debera contener nombre, firma y sello, de

18. Conformar

DIGEBI la forma siguiente:
Elaborado por: Subdirector de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas
de DIGEBI.
Aprobado por: Director General de DIGEBI.
Conforma el expediente para el PRIMER desembolso con los documentos recibidos de
la DIDEDUC, con los documentos siguientes:
1. Acuerdo Ministerial de aprobacion.
2. Original del Convenio.
3. PRA-FOR-168 “No6mina de estudiantes beneficiados”.
Subdirector de 4. PRA-FOR-169 “N6mina con la informacion general de beneficiados” y numero
Politicas de cuenta monetaria, en hojas autorizadas por la CGC, las cuales seran

Linguisticas y
Culturales

proporcionadas por el Jefe del Departamento Administrativo Financiero de la

expediente, N . , . A
imprimir y EdDL;f;aE“gf‘f’ DIGEBI quien las tendra bajo su custodia y resguardo.
trasladar hojas Coordinador del
autorizadas por Ciclo i i L. i ,
cGC Diversiicado y/o Pagos posteriores de estudiantes beneficiarios que hayan aprobado el primer médulo
Enlaces / en INTECAP:
Dideduc
1. PRA-FOR-168 “N6émina de estudiantes beneficiados”.
2. PRA-FOR-169 “Nomina con la informacion general de estudiantes
beneficiados” y numero de cuenta monetaria, en hojas autorizadas por la CGC.
Traslada al Jefe del Departamento Administrativo Financiero de DIGEBI, para la gestion
respectiva.
Recibe expediente y realiza las acciones de pago a través de planilla.
19. Recibir Jefe Se elabora Comprobante Unico de Registro -CUR- y traslada planilla al banco del sistema
expediente y Departamento respectivo_
realiza pago a | Administrativo
través_: de Financiero / . . .
planilla Digebi » NOTA: Previo a realizar las gestiones para efectuar los pagos a través de
planillas, la Unidad Ejecutora debe de contar con la aprobacion del presupuesto
y cuota financiera para el ejercicio fiscal vigente.
Jefe ; i i ;
20.Enviode | Departamento | 11@Slada al banco comercial que corresponda, el o_f!cm con las ,planlll_as para el
oficio al banco Admiistzativo acreditamiento a los beneficiarios de la beca, informacion que debera confirmarse por
comercta "Digeni | las autoridades de 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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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Jefe
Departamento
Administrativo

21. Trasladar
expedientes en

Al finalizar el trdmite de pago se traslada el expediente en original para el Archivo

0“2‘“""" Para | mnanciero/ | Financiero Institucional de DIGEBI.
rchivo Digebi
G.4. Monitoreo

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 709-2022, por medio del cual, se crea el Programa de Becas de
Inglés para estudiantes del Sector Oficial del Nivel Medio, Ciclo Diversificado y para los docentes que imparten el
Area, Subarea, Asignatura de Inglés o su equivalente en el Sector Oficial, Nivel Medio, Ciclo Diversificado, de fecha
01 de marzo de 2022, la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA- se encargara
de monitorear y verificar la calidad del proceso educativo de manera sistematica y permanente, tomando en cuenta
lo siguiente:

a) Que el apoyo financiero ha sido invertido en los insumos y servicios relacionados con la beca de inglés, de
acuerdo a la cantidad de estudiantes beneficiarios, mediante visita domiciliaria o al Centro Educativo Publico
segun corresponda y a la programacion establecida, considerando que el primer monitoreo se realice
después del primer desembolso.

b) Monitoreo de seguimiento a casos especiales, de forma semanal.
Dicha informacién debe ser trasladada al Director(a) General de Educacién Bilingte Intercultural -DIGEBI-,
para el andlisis correspondiente.

G.5. Compromisos y motivos de cancelacion de la beca de inglés

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Compromisos del estudiante beneficiario:

a) Contar con un dispositivo electronico de acuerdo a las especificaciones

técnicas minimas proporcionadas.

Compromisos y
motivos de

Dideduc /
Subdirector de

b) Contar con servicio de conectividad a internet de acuerdo a las
especificaciones técnicas minimas proporcionadas.
c) Realizar la inscripcién y el pago del costo por médulo en el INTECAP.
Coordinador del d) Mantener un rendimiento académico acorde a lo establecido por INTECAP (70
__ Ciclo puntos).
Diversificado y/o . . ;. . ;. .
2. Enlace / e) Trabajar de forma sincronica y asincronica de acuerdo a lo establecido por el

cancelacion de | Politicas f)  Asistir puntualmente a las clases virtuales en el horario establecido.
B | ey g) Entregar tareas y/o actividades que le sean asignadas.
Educativas / h) Manifestar buen comportamiento durante la formacion académica.
DIGEB i)  Participar activamente en las actividades que el tutor de INTECAP le solicite.

j)  Cumplir los lineamientos disciplinarios descritos en el normativo interno de
INTECAP.

k) Utilizar la conectividad a internet de forma apropiada y Unicamente para el
desarrollo de la formacion.

[)  Cumplir con el horario elegido para su formacion.

Motivos de cancelacion:

tutor de INTECAP.

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

Agotado las estrategias de acompafiamiento para la permanencia y rendimiento del
estudiante, el incumplimiento de alguno de los incisos anteriormente indicados es
objeto de cancelacién de la beca y el reintegro del tltimo desembolso recibido.

Asimismo, sera objeto de cancelacion por los casos siguientes:
1. Por abandonar sus estudios por mas de cinco dias consecutivos sin permiso o
causa justificada.

Por cambio de establecimiento educativo de publico a privado.
Por no hacer uso de la beca de inglés dentro de las fechas establecidas.

2.
3.

Los casos exentos de efectuar el reintegro de los desembolsos recibidos a la fecha,
solamente serdn por los siguientes motivos: fallecimiento, enfermedad cronica y
cualquier otra situacion que sera evaluada por el Coordinador de Ciclo Diversificado
y/o Enlace de la Dideduc. Asi mismo, la madre, padre o encargado del estudiante
beneficiario debera solicitar la cancelacion de la beca de inglés por escrito al Director
del Centro Educativo Publico y estara acompafiado de las evidencias respectivas para
su tramite correspondiente.

23. Recibir
informacion,
verificar y
elaborar
dictamen y acta

Director de
Centro
educativo
publico

Revisa las causas, si procede la cancelacion de la beca de inglés el Director del Centro
Educativo Publico, elabora dictamen de cancelacion de la beca (segun formato PRA-
FOR-166) y acta de cancelacién de la beca (segun formato PRA-FOR-167) en libro de
actas autorizado por la CGC y traslada certificacion de acta al Coordinador del Ciclo
Diversificado y/o Enlace de la Dideduc.

Si no procede la cancelacion de la beca de inglés, informa para su continuidad.

Coordinador del

Resolucién de
cancelacion

Culturales
Educativas /
DIGEBI

24. Recibir | Ciclo Recibe la certificacion del acta, revisa las causas y elabora dictamen (segin formato
certificacién del | Diversificado y/o .
acta enlace/ | PRA-FOR-166), traslada expediente a DIGEBI.
Dideduc
25. Recibir | Stbdirector de Recibe certificacién de Acta y dictamen, elabora Resolucion de cancelacion y notifica
certificaciony | ngiiisticas y | POY COITE0 electronico al Coordinador del Ciclo Diversificado y/o Enlaces de la Dideduc

para que este a su vez notifigue al Director del Centro Educativo Publico, para la
notificacion respectiva al Padre, Madre o Encargado del estudiante beneficiario.

26. Solicitar
reintegro de
desembolsos

Coordinador del
Ciclo
Diversificado y/o
Enlace /
Dideduc

Notifica al Padre, Madre o Encargado del estudiante beneficiario que, debido a la
cancelacion de la beca de inglés, debe realizar el reintegro total de los fondos
desembolsados a la fecha, el cual debe ser depositado a la cuenta siguiente:

Cuenta numero GT82CHNAO01010000010430018034 a nombre de “Tesoreria
Nacional, Depodsitos Fondo Comun” del Banco Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala.

El Padre, Madre o Encargado traslada boleta del reintegro realizado y se envia a
DIGEBI, para el archivo respectivo.

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.6. Liquidacion

Para determinar cuanto se ha gastado del dinero transferido a la cuenta bancaria acreditada por el padre, madre
0 encargado, se debera efectuar la liquidacion de gastos, que consiste en presentar los documentos (factura,
comprobante o recibo) que comprueben la adquisicion del dispositivo electrénico, servicio de conectividad de
internet y pago de inscripcién del médulo correspondiente a INTECAP, al director del Centro Educativo Publico.
Esta liquidacion deber& efectuarse a través del formulario PRA-FOR-191 “Liquidacién de gastos”.

En caso de un saldo a favor del Estado, el padre, madre o encargado debera depositarlo en la Cuenta nUmero
GT82CHNA01010000010430018034 a nombre de “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun” del Banco
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y trasladar la boleta respectiva al director del Centro Educativo
Publico, quien trasladara al Coordinador de Ciclo Diversificado y/o Enlace de la DIDEDUC y este a su vez a la
DIGEBI para el archivo en el expediente respectivo.

Los documentos (factura, comprobante o recibo) que comprueben las adquisiciones deben estar bajo el
resguardo del director del Centro Educativo Publico en un lugar seguro, debiendo trasladar Gnicamente el
formulario PRA-FOR-191 “Liquidacién de gastos” al Coordinador de Ciclo Diversificado y/o Enlace de la
DIDEDUC y este a su vez a la DIGEBI para el archivo en el expediente respectivo.

G.7. Traslado de un estudiante beneficiario a otro Centro Educativo Publico

El Director del Centro Educativo Publico en donde se otorg6 la beca de inglés al estudiante beneficiario debera
realizar un oficio dirigido al Director del Centro Educativo Publico donde se trasladara, con copia a DIGEBI,
haciéndolo del conocimiento de los Coordinadores de Ciclo Diversificado y/o Enlace de las DIDEDUC que
correspondan, dandole a conocer que al estudiante se le otorg6 la beca referida y el seguimiento que debe
darse para un buen rendimiento del estudiante beneficiario.

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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ANEXO 1

La adquisicion del dispositivo electronico puede ser tableta o teléfono inteligente (media gama minimo), con
una garantia minima de un (1) afio, segun caracteristicas siguientes:

Tableta (tablet)

No. ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS REQUERIDAS
1| Camara frontal: 8 megapixeles
2 | Cdmara trasera: 13 megapixeles
3| Conectividad: Wifi y bluetooth
4 | Memoria interna: 32 Gigabyte
5| Memoria RAM: 3 Gigabyte
6 | Procesador: 1.8 GigaHercios
7 | Tamafio de pantalla: 8 Pulgadas
8 | Tipo de pantalla: Ips
9| Accesorios Cargador de corriente, cobertor, auriculares con micréfono integrado
10 | Garantia 6 meses
Teléfono movil
No. ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS REQUERIDAS
1| camara: Princip?I de 12 megapixeles con flash y frontal de 8
megapixeles
2 | Capacidad de almacenamiento interno: | 32 Gigabyte
3| Conectividad: Wi-fi, bluetooth, nfc, usb
4 | Memoria RAM: 4 Gigabyte
5| Pantalla tactil: 6.3 Pulgadas
6 | Procesador: Octa-core 2.3 ghz
7 | Sistema operativo: De cddigo abierto
8 | Garantia 6 meses

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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ANEXO 2

No ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
' DEL SERVICIO DE CONECTIVIDAD A INTERNET
1 | Internet ilimitado para: Aplicacion WhatsApp.
> | Plan de internet ;gmeyc_?;%;mmmo al mes, para uso de aplicaciones
3 | Cobertura De acuerdo con la ubicacion de cada estudiante
beneficiario.

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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ANEXO 3

ADQUISICION DE CURSO DE CAPACITACION DE INGLES (QUE INCLUYE LICENCIA PARA USO DE LA
PLATAFORMA EDUCATIVA Y CURSO DE CONVERSACION) Y ASEGURAMIENTO DE CALIDAD EN
INTECAP, POR EXISTIR UN CONVENIO MARCO INTERINSTITUCIONAL SUSCRITO ENTRE EL MINEDUC
E INTECAP.

Requisitos:
v' Edad de 14 a 30 afios.
v Datos personales (CUI, fecha de nacimiento, direccion, teléfono y correo electronico).
v/ Conocimientos basicos en computacion e internet.
v Equipo de computo, tableta o teléfono inteligente (media gama minimo).

Procedimiento de inscripcion:

1. Confirmar horario del curso a tomar (INTECAP).

2. Registrarse como participante en el portal web de INTECAP: https://alumnos.intecap.edu.gt/
3. Descargar boleta de pago de evento asignado segun el horario que confirmé.

4. Video de induccion: https://intecap.edu.gt/inglesparatodos/

Sus opciones de pago son:

e Presentar boleta en cualquier agencia de Banrural o Banco Industrial

e Banca en linea de Banrural o Banco Industrial utilizando los datos del encabezado superior izquierdo de la boleta
e Pago por medio de tarjeta de débito o crédito en el Portal Web de INTECAP: https://alumnos.intecap.edu.gt/

e El pago se refleja automaticamente en el sistema al momento del pago por medio de la boleta.

El tutor de INTECAP envia comunicacion al correo registrado unos dias antes de iniciar el evento con los accesos de la
clase virtual y plataforma.

Para mayor informacién o consulta puede comunicarse a la cuenta de correo: becasinglesmineduc2022@intecap.edu.gt

Teléfono 2410-5555 Ext. 10935

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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ANEXO 4
Modelo de solicitud de cancelacién de beca de inglés exento de reintegro

Guatemala, xx de xxxxxxxx de 202x

Sefior(a)

(colocar nombre y apellidos)

Director (a) del Centro Educativo Publico (colocar el nombre)

Ministerio de Educacién

Su Despacho

Estimado(a) Sefior (a) Director (a):

Reciba un cordial saludo.

De manera atenta me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que mi hijo (a) , no

continuara con el beneficio de la beca de inglés, por lo que solicito no realizar el desembolso que corresponde

segun lo indicado en el CONVENIO NUMERO DIGEBI-XX-202X, por la causa justificada (indicar si es por
, adjuntando las evidencias respectivas para el trdmite correspondiente.

Sin otro particular.

Deferentemente,

®

Nombre y firma del Padre, Madre o Encargado
DPI
Numero de teléfono

c.c. Archivo

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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ANEXO 5
Modelo de solicitud de reintegro

Guatemala, xx de xxxxxxxx de 202x

OFICIO DIDEDUC-X-202x

Sefior(a)

(colocar nombre y apellidos)
(colocar direccion registrada)
(colocar municipio y departamento)

Estimado(a) Sefor (a) (colocar primer apellido):

Reciba un cordial saludo del equipo de trabajo de la Direccion Departamental de Educacién de (colocar nombre DIDEDUC) del
Ministerio de Educacion.

A solicitud de la Direccion General de Educacion Bilingtie Intercultural -DIGEBI- se realiza la notificacion sobre el reintegro que
debe realizar por la suma de (colocar la cantidad en letras y en paréntesis los nimeros), cantidad que corresponde al (primero
y/o segundo) desembolso del Programa de Becas de Inglés realizado mediante CONVENIO NUMERO DIGEBI-XX-202X, el
cual debera ser cancelado en su totalidad en un plazo maximo de tres (3) dias, en el Banco Crédito Hipotecario Nacional en
efectivo.

La boleta del depésito monetario se llenaré con la informacién siguiente: fecha en la cual se esta reintegrando, nombre completo
de la Madre, Padre o Encargado que recibi6 el desembolso, motivo del reintegro (Cancelacion beca de inglés 2022 y nombre
completo del estudiante beneficiario), monto a reintegrar, unidad ejecutora (DIGEBI), cantidad en nimeros y letras de la boleta
del depdsito monetario, a la cuenta siguiente:

Cuenta numero GT82CHNA01010000010430018034 a nombre de “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun” del Banco
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

Para dar caso concluido, debera presentar la boleta de reintegro del depdsito monetario en la oficina del Coordinador de Ciclo
Diversificado y/o Enlace de la Direccion Departamental de Educacion de (colocar nombre DIDEDUC), (colocar la direccion y
horario de atencion) quien haré la gestion ante DIGEBI para dar caso concluido.

Sin otro particular.

Deferentemente,

® (f)

Nombre y firma del Coordinador de Ciclo Diversificado y/o Enlace Vo. Bo. Nombre y firma Director(a) Departamental de Educacion

c.c. Archivo

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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Ejemplo de llenado de boleta de reintegro

- -

- | £L CREDITO HPOTECARIO DEPOSITO MONETARIO
“‘m“““m EXCLUSIVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LA TESORERIA NACIONAL
PARAABONAR ACUENTANo.  GTE2CHNAD1010000010430018034
Normere de 1 cuenta: TESORERIA RACKONAL, DEPOSITOS FONDO COMUN CH: = m“ S—
colocar nombre completo y DPI de la ok h e reintegrar en nimeros
Madre, Padre o Encargado que recibio ef Creques O
No DPy = = "
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION c

Entided 4 la que porienece:  BILINGUE INTERCULTURAL - -DIGEBI-
o salis 0 enfidact. | O Calle 1-87 zona 10
Teléfona particular de la Madre, Padre o 2411-9585

Encargado que recibic e desembolso Taléiono parfculer: Tolilono seigad

Pariodo 3 quo comesponde e dapbsio ARO (S 2,022
o sy colocrames enue e W —
realizando el reintegro
Motivo del Depdsito: Cancelacion beca

de inglés 2022 y colocar el nombre J1acteo del Deposita:
completo del estudiante beneficiario)

| DETALLE DE CHEQUES DE CAJA b |
Colocar nombre completo de la Madre, BANCO CHEQUE Ne. VALOR
Padre o Encargado que recibio el Nombre del Enterante:
desembolso & DIGEE! i )
+ - 4

Firma de la Madre, Padre o Encargado po—

= Frma Enterante

que recihid el desembolso NG o e sttt s wt setabe o on chaums ow WNAAAN 6 ORFORRD. ste COmprBArES verd VISV drievmeie €3kl SeiSaTS Cark A Jix ol Waturre
e o L TR AT Vor OTECARIE NACICRNL OF BATE

b
RIGINAL: BANCO

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



