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e Lisandro Juare4 / Jefe de-ipvestigacion y Monitoreo
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Firma: \

1)
* Romelia Elena Vt{‘{‘ J\(eg 1

Firma:

B. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO:

El presente instructivo tiene como propésito orientar, clarificar, estandarizar, viabilizar y operativizar los
procesos y fases que articulan el Programa de Becas para Estudiantes con Discapacidad en Escuelas
publicas, constituye un instrumento importante para los miembros del Comité de Becas del Programa para
Estudiantes con Discapacidad en Escuelas Publicas. Este se encuentra organizado con formatos y modelos
los cuales estan estrechamente vinculados con la normativa legal del Programa, su mayor riqueza radica en
gue cada instrumento o modelo ha sido fruto de los aportes y consensos por parte de los comités de becas a
nivel nacional y estan sujetos a la mejora continua.

En este instructivo se describen los procesos y acciones por ejemplo a) La Conformacion del Comité de
Becas, b) Convocatoria, ¢) Seleccién y adjudicacion de becarios, d) Acreditamiento en cuenta, €) Monitoreo,
continuacion, finalizacion o suspension de la beca. Los cuales pueden complementarse con la lectura y
aplicacion de los Acuerdos Ministeriales, Numero 826-2009 “Reglamento del Programa de Becas para
Estudiantes con Discapacidad en Centros Educativos Publicos” y reformas Acuerdo Ministerial NUmero 2987-
2011.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C. MARCO LEGAL DEL PROGRAMA DE BECAS PARA ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD EN

ESCUELAS PUBLICAS.

El marco legal del Programa de Becas para Estudiantes con Discapacidad en Escuelas Publicas se divide en

cuatro partes:

C.1 Acuerdos de Creaciodn

Acuerdo Ministerial nimero 2539-2007, de fecha 15 de noviembre de 2007.

Primera reforma al Acuerdo de Creacidn numero 2539-2007, por medio del Acuerdo Ministerial
nimero 428-2009, de fecha 06 de marzo de 2009.

Segunda reforma al Acuerdo de Creacién niumero 2539-2007, por medio del Acuerdo Ministerial
numero 3276-2011, de fecha 18 de noviembre de 2011.

C.2 Acuerdos de Reglamentacion

Acuerdo Ministerial nimero 826-2009 “Reglamento del Programa de Becas para Estudiantes
con Discapacidad en Centros Educativos Publicos”, de fecha 08 de mayo de 2009.

Primera reforma al Acuerdo Ministerial nimero 826-2009, por medio del Acuerdo Ministerial nimero
2987-2011, de fecha 21 de octubre de 2011.

C.3 Acuerdos como caso no previsto.

Por suspensién de clases y forma de modalidad de entrega educativa

Ciclo Escolar 2020

Acuerdo Ministerial nUmero 2615-2020, de fecha 14 de septiembre de 2020, articulo 1 como caso
no previsto, conforme el articulo 25 del Acuerdo Ministerial nUmero 826-2009 y articulo 2, la
Direccibn General de Educacion Especial -DIGEESP, debera coordinar con las Direcciones
Departamentales de Educaciéon y con los Comités del Programa de Becas para Estudiantes con
Discapacidad en Centros Educativos Publicos, con el propdsito de hacer efectivo el pago de la beca
a los estudiantes con discapacidad.

Ciclo Escolar 2021

Acuerdo Ministerial nimero 821-2021, de fecha 19 de marzo de 2021, articulo 1 como caso no
previsto, conforme el articulo 25 del Acuerdo Ministerial nUmero 826-2009 “Reglamento del
Programa de Becas para estudiantes con discapacidad en Centros Educativos Publicos”, en razén
de la forma de entrega educativa para el ciclo escolar 2021, que combina aprendizaje en el aula y
en casa, se autoriza a la Direccion General de Educacién Especial -Digeesp- para que emita
lineamientos dirigidos a las DIDEDUC vy articulo 2, la Direccion General de Educacion Especial
-DIGEESP, debera coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion y con los
Comités del Programa de Becas para Estudiantes con Discapacidad en Centros Educativos
Publicos, los procesos de ejecucion del programa y dara seguimiento al pago de la beca a los
estudiantes con discapacidad.

Ciclo Escolar 2022

e Acuerdo Ministerial numero 1419-2022, de fecha 29 de abril de 2022 como caso no previsto, en

razon de la forma de entrega educativa correspondiente al ciclo escolar 2022, combina aprendizaje
en el aula y en casa, el articulo 1 autoriza a la Direccion General de Educacion Especial

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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-DIGEESP- a emitir lineamientos a las DIDEDUC con el objeto que se cumpla el pago
correspondiente a la beca.

Con sustento en el Acuerdo Ministerial nimero 33-2022 contiene la Normativa Sanitaria para la
Prevencién y Control de Infecciones por SARS-CoV-2 que regird para los centros educativos del
Sistema Educativo Nacional durante la pandemia COVID-19, bajo el modelo hibrido o dual de
aprendizaje, el cual refiere a una forma de entrega educativa que combina el aprendizaje en el
aulay en casa.

C.4. Acuerdo Gubernativo namero 55-2016 “Reglamento de Manejo de subsidios y subvenciones”

Desde el afio 2016, el Programa de Becas para Estudiantes con Discapacidad en Escuelas
Oficiales, por la naturaleza del programa el cual consiste en transferir asignaciones financieras que
estan orientadas para cubrir programas sociales de caracter subsidiario, se debe cumplir en lo que
corresponda en lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016 “Reglamento de
Manejo de subsidios y subvenciones”, de fecha 28 de marzo de 2016, y sus modificaciones,
como subvenciones a personas individuales. Asi como circulares que amplian algunas partes del
mismo para su operativizacion.

Conforme a lo estipulado en la normativa legal se describen los procesos, actividades y responsables de la
ejecucion del Programa de Becas para Estudiantes con Discapacidad en Centros Educativos Publicos.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

D.1 Conformacién del Comité de Becas

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

1

Confo'rmar . ..
comité de becas| de Educacion 3. Un representante del Director(a) Departamental de Educacion.

La Direccion General de Educacion Especial -DIGEESP-, aperturara por medio de un
Memorandum u oficio dirigido a los Directores Departamentales de Educacién para conformar
al comité de becas e iniciar los procesos correspondientes a la ejecucion del Programa de
Becas para Estudiantes con Discapacidad en Centros Educativos Publicos, para el ciclo
escolar correspondiente, en el documento en mencién ademas se brindaran lineamientos para
la ejecucién del Programa, en los que se pueden considerar Circulares u Oficios de otras
dependencias que se consideren vinculantes con la ejecucién del Programa.

Segun lo establecido en el Articulo 4 del Acuerdo Ministerial nimero 3276-2011, el Comité de
Becas de la Direccion Departamental de Educacion, estard conformado por:

1. Un representante de la Subdireccion o Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa, segln sea el caso.

Director(a) 2. Coordinador (a) de Educacion Especial.
Departamental

» NOTA 1: Referente a la Conformacién del Comité de Becas no implica que afio con
afio deba conformarse el Comité de Becas con otros miembros, el Director(a)
Departamental podrd nombrar a los mismos miembros para continuidad del siguiente
afo.

» NOTA 2: El nombramiento al Comité de Becas, se realizar4 en los dos primeros
meses del ciclo escolar correspondiente, y se deberd cumplir con lo establecido en el
numeral 3 del presente instructivo.

» NOTA 3: Se sugiere que el representante del Director(a) Departamental de Educacion
designado para el Comité de becas no sea del equipo de educacion especial. La
persona designada como su representante deberd informar de las acciones del

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Programa al Director Departamental de Educacion y agilizar los procesos de gestion
de firmas. Cuando el Director(a) Departamental de Educacion, designe a otros
profesionales que no sean los establecidos en la normativa legal, debera justificar por
medio de un oficio dirigido a la DIGEESP, la razon de dichos cambios.

NOTA 4: El Comité de Becas, para ejecutar el proceso del Programa podra requerir
apoyo de funcionarios tanto de su area como de otras areas, que por volumen y
estacionalidad, necesite personal adicional para la evacuacion del proceso, con el fin
de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad, de los productos a entregar,
dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el Jefe
inmediato y el Director Departamental de Educacion.

2.
Asignar
responsabilidad

Director(a)
Departamental
de Educacion

Asigna al Comité de Becas la responsabilidad de ejecutar la convocatoria, seleccién
de becarios, renovacion, finalizacién y suspension de la beca, segun lo establecido en
la normativa legal vigente.

3.
Informar a
DIGEESP

Director(a)
Departamental
de Educacion/

Asistente

Despacho

DIDEDUC

Envia e informa por medio de oficio dirigido a la Direccion General de Educacion
Especial -DIGEESP- sobre la conformacién del Comité de Becas del Programa de
Becas para Estudiantes con Discapacidad, indicando los nombres de los miembros
del Comité y adjuntando una copia impresa o digital del Acta de Nombramiento del
Comité de Becas, asi como sus correos electronicos institucionales para facilitar la
comunicacion con la -DIGEESP-.

D.2 Convocatoria

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Convoca a través de los Profesionales que ejercen funciones de supervision
educativa, con el apoyo de los Asesores de Gestidn y por los medios de comunicacion
a su alcance con enlaces del Ministerio de Educacion, a Directores(as) de Centros
Educativos Publicos de su jurisdiccion informando sobre el procedimiento que deben
seguir para presentar solicitudes de becas, indicando fechas y requisitos establecidos
en el formulario PRA-FOR-10 “Lista de Verificacién de Conformacién de Expedientes”.
Comité de » NOTA 1: El ndmero y monto anual de las becas a otorgarse dependera de la
4. Seccién y/o asignacion presupuestaria, asi como lo asignado en el Presupuesto General de
Convocar | Departamento Ingresos y Egresos del Estado.
Administracion
de d'er%rc‘;"y";aS » NOTA 2: Cuando no hay becas nuevas, el proceso de convocatoria no se realiza. Ver
actividad 10.
» NOTA 3: La convocatoria serd abierta cuando se cuente con ampliacién
presupuestaria para beneficiar a nuevos estudiantes con discapacidad y sera cerrada,
cuando la asignacién presupuestaria Unicamente permita la continuidad de la beca a
estudiantes previamente beneficiarios o los que se elegiran desde el banco de
expedientes de cada Direccion Departamental de Educacion.
Informa al padre, madre, tutor representante o encargado de los estudiantes que
orector del | CUMPlan con el perfil establecido en el Programa de Becas, sobre la apertura de la
5. Centro convocatoria, con base a la informacién recibida por parte de la Subdirecciéon o
oroparcionr | Pibiess | Coordinacion del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa,
requisitos claustro de | debiendo brindar acompafiamiento a las personas interesadas en la elaboracion del
docentes . .. . . . , .
expediente para solicitud, incluyendo formulario socioeconomico PRA-FOR-08 y
constancias correspondientes.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Perfil de los becarios establecidos en la normativa legal del programa:

1. Nifas, nifios y jévenes con discapacidad fisica o motora, auditiva, visual,
intelectual, mdltiple, trastornos generalizados del desarrollo o trastornos del
espectro autista, otra discapacidad (acondroplasia, displasia 6sea y otra de
origen genético de talla y peso), sordoceguera y discapacidad mudltiple,
inscritos en Centros Educativos Publicos.

Las familias deben de ser de condiciones econdmicas vulnerables, basado en
el criterio de los ingresos familiares, costo de la canasta béasica y el nimero de
integrantes del grupo familiar.

Requisitos establecidos de acuerdo formulario PRA-FOR-10 “Lista de Verificacion de
Conformacion de Expedientes”.

» NOTA 1: Si el padre, madre, tutor, responsable o encargado, ya cuenta con una
certificacién médica, psicolégica, entre otros de fechas anteriores debera incluirse al
expediente.

NOTA 2: La Constancia de inscripcion del estudiante en el Centro Educativo Publico,
firmada y sellada por el Director del Centro Educativo, puede ser la constancia de
inscripcidn que se encuentra en el Sistema de Registros Educativos -SIRE-.

> NOTA 3: Unicamente, si hubiera cambiado alguna informacion dentro del cuestionario
socioeconomico se actualizara el documento.

6.
Recibir
expedientes y
seleccionar
propuestas

Director del
Centro
Educativo
Publico y
docentes

Recibe y analiza los expedientes que se completen y procede a la primera seleccion
gue se presentan como propuestas segun los requisitos establecidos en el formulario
PRA-FOR-10 “Lista de Verificacion de Conformacion de Expedientes”.

» NOTA: Los expedientes deben ser entregados en orden, con base en el formulario
PRA-FOR-10.

Traslada a la Subdireccién o Coordinacion del Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa las propuestas, que deberan acompafarse con expedientes
completos.

7.
Recibir
expedientes

Jefe ylo
Asistente de
Depto. Seccién
Administracion
Programas de
Apoyo

Recibe los expedientes completos por parte de los Directores de los Centros
Educativos Publicos, firma copia de recibido y entrega como constancia de recepcion.

Traslada los expedientes por medio de conocimiento al Comité de Becas.

D.3 Seleccién y adjudicacion de becarios

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

8.
Analizar
solicitudes

Comité de
Becas

Analiza los expedientes y solicitudes ingresadas, de acuerdo al formulario PRA-FOR-
10 “Lista de Verificacion de Conformacién de Expedientes”. En este proceso el Comité
de Becas toma en cuenta si el estudiante es de reingreso o de nuevo ingreso y
realizard la verificacion conforme a cada caso.

Si se considera necesario complementar los expedientes de acuerdo a lo establecido
en el Acuerdo Ministerial nUmero 2987-2011, Articulo 6 solicitara al padre, madre,
tutor u encargado llevar una certificacion de un médico con colegiado activo,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
especialmente en aquellos casos donde se necesite demostrar la discapacidad.

» NOTA: En los casos de estudiantes que presenten discapacidad intelectual y sean
lugares donde se facilite obtener de un profesional de la salud (psicélogo, psiquiatra,
neurdlogo, pediatra), es valida que sean de instituciones gubernativas o privadas de
ayuda social, que cuenten con este profesional, sin embargo esto dependera de las
posibilidades de la familia y de la accesibilidad a este tipo de servicio.

Verifica informacion consignada en el Estudio Socioeconémico PRA-FOR-08,
Unicamente para aquellos casos que el Comité de Becas considere necesario obtener
comittde  |UNA mejor informacioén, planificaran visitas domiciliares y asi determinar y clarificar la
. seeciamyio|informacion para contar con mas criterios y proceder a la seleccion del becado.
Verificar Departamento
informacion Admm?;‘{racién » NOTA: Para los estudiantes que gozan de la beca en el ciclo escolar anterior, el
de Programas Estudio Socioecondmico sera el mismo y no debe realizarse uno nuevo, Unicamente
de Apoyo se actualizara la informacion que se necesite en los datos que ameriten tal como
grado, centro educativo o nivel (si fuera el caso) u otro dato que se considere
necesario.
Selecciona a becarios y becarias, que segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial
namero 2987-2011, debe realizarse durante los dos meses siguientes al inicio del
ciclo escolar.
En el caso de que no existan becas nuevas, el proceso de convocatoria no se realiza,
Seleclc?énar comit¢ de | POr 0 consiguiente se procede a reasignar a los estudiantes ya becados de acuerdo a
ylo asignar Becas la informacion de seguimiento y promocién de grado. Luego, se eligen a los nuevos
becados tomando en cuenta el banco de expedientes para sustituir aquellos
estudiantes que ya no continuaran con la beca. Ver actividad 24 de este instructivo.

» NOTA: Dejar constancia de lo actuado en el libro de actas de este Programa de
Becas.

Elabora listado de adjudicacion segun formato PRA-FOR-11, los cuales deben
contener:

1. Nombre, cédigo del Centro Educativo Publico y municipio

2. Nombre completo del estudiante favorecido

3. Grado que cursa

4. Numero total de becas

> NOTA 1: Se recomienda al Comité de becas, cuando se encuentren en la elaboracion
de resoluciéon de asignacion, revisar la misma y concentrarse en la distribucion

11. municipalizada de beneficiarios, los casos que fueron trasladados de departamento y
Elaborar Comité de cantidad por municipio de nifias beneficiadas.
listado de Becas
adjudicacion

» NOTA 2: Para evitar atrasos en los pagos, si las asignaciones presupuestarias no
corresponden a las becas que se pagaran o en aquellos casos en los que la
municipalizacién y/o la division por género predeterminada para el ejercicio fiscal en
curso ya no cuadre, se debe coordinar con el Departamento o Seccién Financiera de
la DIDEDUC, para que solicite ante la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-,
la readecuacidn presupuestaria que corresponda, para el traslado de los recursos
financieros por género y/o municipio que si le corresponda, dentro de las renovaciones
de becas y el banco de expedientes que otorgaran las becas para el ejercicio fiscal
correspondiente, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ente Rector,
en el instructivo FIN-INS-09 “Reprogramacion de Productos y Subproductos”, FIN-
INS-11 “Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria”, FIN-GUI-06 “Guia para la

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

solicitud de cuota financiera” y en el calendario de operaciones presupuestarias y
financieras.

Elabora acta segun formato PRA-FOR-12 en la cual detallan el numero de

13.

Asistente Depto.

Comité d . - . .
oo | Becas  |expedientes recibidos y los nombres de los estudiantes que fueron seleccionados y a
quienes se les asigno o reasigné las becas.
sleyio |El@bOra proyecto de resolucién departamental segin formato PRA-FOR-13 vy la

presenta al Director (a) Departamental de Educacion con el listado de los estudiantes

cartas de
compromiso

Administracion
Programas de
Apoyo

Elaborar y Seceién o
pfél;gi?;aée Administracion | D€NEficiados con la beca.
resolucion ngArS(r;;,%S de ) i » .
» NOTA: Cuando sea necesario, apoyara en su elaboracién, el Comité de Becas.
Recibe proyecto de resolucion, adjudica las becas y autoriza. Posteriormente
1 brector | traslada en un plazo no mayor de quince dias, con copia al Comité de Becas.
adjudigar y Departamen:fal
autorizar de Bducacion | iace publicos los resultados un mes después de concluido el proceso de adjudicacion
para conocimiento de todos los solicitantes.
Notifica por medio de copia de la resolucién emitida por la Direccién Departamental, la
adjudicacion de becas para conocimiento de todos los solicitantes, de la forma
siguiente:
1. A los Centros Educativos Publicos donde se encuentran inscritos las y los
. Jofe Depto becarios favorecidos, adjuntando copia del Acuerdo Ministerial N_Umero 2_326-
Notificar Seccion | 2009 “Reglamento del programa de becas para estudiantes con discapacidad
Dicreeitt% Sde g?(rgp;;fscgg en centros educativos publicos” y sus reformas.
Educativos Apoyo 2. Los Directores de Centros Educativos Publicos informan al padre, madre, tutor,
representante o encargado del estudiante beneficiario, que deben presentarse
a la Direccion Departamental de Educacion a firmar la carta de compromiso y
el contrato.
» NOTA: Para efectos de notificacion se podra utilizar el formato de Cédula de
Notificacion RHU-FOR-13.
Elabora contratos segun formato PRA-FOR-14 y cartas de compromiso segun formato
PRA-FOR-15 y entrega copias de los mismos a Director(a) del Centro Educativo
16. pamevio | Publico, padre, madre o encargado del estudiante.
CEL??;LZry Depto. Seccién

» NOTA: Convocatoria. El jefe y/o asistente del Departamento o Secciéon de
Administracion Programas de Apoyo convocard a los padres, madres, tutores,
encargados y responsables de los becados por las vias que considere viables para
firma de carta de compromiso PRA-FOR-15 y contrato de becas PRA-FOR-14.

17.
Enviar copia de
resolucién a

Coordinador(a)
de Educacion

Envia la copia de la Resolucion Departamental a la Direccion General de Educacion

beneficiarios

Especial

SIGEESE Especial | ESpecial -DIGEESP-, para el seguimiento correspondiente.
Genera némina de estudiantes becados en el Programa de Becas para Estudiantes
18. _ con Discapacidad, segun formato PRA-FOR-16 y la traslada a la Direccion General de
(genera | Coordinador(@) | Edycacion Especial -DIGEESP-.
inade de Educacion

» NOTA 1: Este formulario es requerido por DIGEESP, para consolidar base de datos,
con informacion precisa del Programa a nivel nacional.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

> NOTA 2: Si la informacién solicitada es para fines de respuesta a los procesos que se
establece en la Ley de Libre Acceso a la Informacién, el o los responsables de esta
informaciéon seran las personas designadas por la DIDEDUC, que hayan sido
nombradas y recibido la capacitacion especifica en este tema.

D.4 Acreditamiento en cuenta

némina o
planilla de pago

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Solicita al padre, madre, tutor, representante o encargado de los estudiantes
seleccionados lo siguiente:
Jefe ylo . L. .
1 DAsistegte de 1. Apertura de cuenta bancaria de depositos monetarios en uno de los bancos
e epto. Seccién . P .
dosczhn?g:tros Administracion del Sistema, si aun no tiene.
Programas de
Apoyo 2. Certificado de cuenta bancaria de depdsitos monetarios o nota extendida por
el banco donde indique el nimero de cuenta y si esta activa, a fin de acreditar
el monto de la beca por este medio.
Elabora la nédmina o planilla de pago de becas para estudiantes con discapacidad,
segun formato PRA-FOR-154, imprime, firma, sella y traslada para revision y firma al
Subdirector o Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa,
quien posteriormente la traslada para firma de aprobacién del Director(a)
Departamental de Educacion, quien firma y sella.
0 Jefe y/od » NOTA 1: La némina o planilla de pago deber& contener nombre, firma y sello, de la
. Asistente de N .
Elaborar Depto./ Seccion forma siguiente:

Administracion
Programas de

Elaborado por: Jefe o Asistente del Departamento/Seccién de Administracién de
Programas de Apoyo

A " . .
pove Revisado por: Subdirector o Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa -DEFOCE-
Aprobado por: Director(a) Departamental de Educacion.
» NOTA 2: Si ya se cuenta con formatos impresos y solo cuenta con dos firmas podra
ser utilizado, siempre y cuando se registre nombre, firma y sello del Director(a)
Departamental de Educacion.
Traslada con el expediente completo al Departamento o Seccién Financiera de la
DIDEDUC, para que realice el acreditamiento en cuenta bancaria, a nombre de quien
haya firmado la carta de compromiso.
Adjunta la siguiente documentacion:
Jefe ylo 1. Contratos suscritos con los beneficiarios
Asistente de H
o Depto. seccion 2. Carta de Compromiso o
expediente | AdTinistracion 3. Resolucion emitida por la DIDEDUC con detalle de beneficiarios
oy 4. Nomina o planilla de pago de becas para estudiantes con discapacidad.
> NOTA 1: El Departamento o Seccion Financiera, podra solicitar otra documentacion
que considere necesaria para el proceso y que se encuentre establecido dentro del
marco legal o circulares que rijan este proceso.
» NOTA 2: Para realizar el pago por medio de acreditamiento en cuenta, realizar las

actividades establecidas en el Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responsable
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Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a través de
Comprobante Unico de Registro -CUR-".

D.5 Monitoreo, continuacion, finalizacién o suspensién de la beca

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

22.
Monitorear y
supervisar

Comité de
Becas

Monitorean al azar a los Centros Educativos Publicos, realizando como minimo 2
visitas al afio, con el propdsito de conocer el rendimiento académico y la asistencia
regular de los becarios (as) y para establecer la continuidad o no de la beca, segun
formato PRA-FOR-17 “Ficha de Monitoreo”.

» NOTA 1: Se distribuyen de forma equitativa, la cantidad de Centros Educativos
Puablicos en los que haya becarios y becarias. Segun lo establece el Articulo 19 del
Acuerdo Ministerial NUumero 826-2009.

NOTA 2: Realizar reuniones virtuales con los Directores de los Centros Educativos
como una forma de monitoreo (como medida implementada por la pandemia por
Covid-19), se deberd solicitar el registro de informacién en el formato PRA-FOR-153
“Ficha de monitoreo y seguimiento a estudiantes del programa de becas para
estudiantes con discapacidad”. La cual es una version editable.

23.
Solicitar
informacién
sobre
rendimiento

Jefe ylo
Asistente de
Depto. Seccién
Administracion
Programas de
Apoyo

Solicita un informe a los Directores de los Centros Educativos Publicos, en el mismo
debera registrarse preguntas son los siguientes temas: asistencia del estudiante al
Centro Educativo Publico, rendimiento académico, asi referencias de ¢Comoy en qué
han invertido el apoyo financiero de los mil quetzales (Q.1,000.00) de la beca los
padres, madres, encargados, responsables o tutores de los beneficiados?

» NOTA: ElI Comité de Becas estarAd pendiente del seguimiento de estos, para
establecer la continuidad o no de la beca a los estudiantes con Discapacidad.

24.
Dar continuidad
abeca

Jefe ylo
Asistente de
Depto. Seccion
Administracion
Programas de
Apoyo

Con base en la informacion recabada tanto con el formato PRA-FOR-17 “Ficha de
Monitoreo” o PRA-FOR-153 “Ficha de monitoreo y seguimiento a estudiantes del
programa de becas para estudiantes con discapacidad”, asi como de los informes
solicitados a los Centros Educativos Publicos y otros documentos tales como el
certificado de estudio del ciclo escolar o el informe de adecuaciones curriculares.

El Comité de Becas evalla la continuidad o no de la beca, tomando en cuenta lo
estipulado en inciso C.3 Acuerdos como “caso no previsto” segun el ciclo escolar
correspondiente, en razén de la forma de entrega educativa, que combina aprendizaje
en el aula y en casa, en cuanto a los aspectos siguientes:

1. Que haya cumplido con el 80% de asistencia establecido en el Reglamento
de Evaluacioén de los Aprendizajes vigente.

2. Que haya promovido el grado o etapa con o sin adecuaciones curriculares,
al finalizar el ciclo escolar.

3. Sin haber cumplido con el minimo de asistencia requerido, pero
justificando sus ausencias por cualquier motivo de salud y haya promovido
el grado o etapa con y sin adecuaciones curriculares.

4. Cumplan con el minimo de asistencias requerido y no promuevan el grado

con adecuaciones curriculares que estan cursando, por problemas de
salud debidamente justificados.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 1: Al finalizar el ciclo escolar el Jefe y/o Asistente de Depto. Seccién
Administracion Programas de Apoyo, solicitan a través de un oficio el certificado de
estudio de los estudiantes becados a los Directores(as) de los Centros Educativos
Publicos.

NOTA 2: El Comité de Becas de acuerdo a los certificados solicitados, elabora acta en
el libro destinado para el Programa, indicando los estudiantes que promovieron y los
que no promovieron el grado.

NOTA 3: Alinicio del ciclo escolar el Jefe y/o Asistente del Departamento o Seccién de
Administracién Programas de Apoyo, solicita a través de un oficio a los directores de
Centros Educativos Publicos la constancia de inscripcion de los estudiantes becados
que promovieron el grado.

25.

Cuando el caso lo amerite, la beca puede cancelarse y ser retirado el apoyo
econdémico a la familia del becado(a) por las siguientes razones:

1. Pérdida de una o mas areas o asignaturas, después de las evaluaciones de
recuperacion del ciclo escolar que finalizd, segin reglamento de evaluacion

resolucién de
cancelacion

Programas de
Apoyo

vigente.
Suspender y/o -
cancelar beca Comité de
Becas i L. .

2. Ausencia injustificada.

3. Utilizacién de los recursos de la beca para otros fines que no sean lo que
estipula la normativa legal “El destino de la beca sera para sufragar gastos
relacionados a su condicibn de discapacidad que fortalezca el proceso
educativo del estudiante”.

26. . . ..
Elaborar Acta | comitéde | Elabora acta por medio de la cual se hace constar la suspension y/o cancelacion de la
Becas beca.
2r. Jefeylo | Flabora proyecto de resolucién departamental de suspensién y/o cancelacion de
Elaborar y Asistente de , . -z
presentar | Depto. Seccion | D€Ca, segun formato PRA-FOR-18, adjuntando la documentacion que provee el
proyecto de Administracion

Comité de Becas y la presenta al Director(a) Departamental de Educacion para el
tramite correspondiente.

28.
Autorizar la
suspensién y/o
cancelacion

Director (a)
Departamental
de Educacion

Recibe proyecto de resolucion, autoriza la suspension y/o cancelacion de beca.

Posteriormente traslada en un plazo de dos dias con copia al Subdirector/Jefe de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

29.

Informa por medio de copia de la resolucion emitida por la Direccion Departamental
de Educacion la suspension y/o cancelacion de beca a:

Reasignar
Becas

Becas

Informar de la Comité de
fgzg'cueﬁ;"’c?éie Becas 1. Padre, madre, tutor, encargado o representante del o la estudiante.
2. Direccion del Centro Educativo Publico donde estudia.
3. Departamento o Seccién Financiera de la DIDEDUC.
Reasigna las becas que fueron canceladas, dentro de las solicitudes que fueron
2. Comite de presentadas inicialmente, se elige al siguiente candidato de los que aprobaron la

primera seleccion, esto es en el caso que hayan realizado un solo pago, de lo
contrario se reasignara para el préximo ciclo escolar a otro estudiante, dando inicio a
las actividades de la 9 a la 21.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Los casos no previstos en la normativa legal del Programa de becas, conforme al
articulo 25 del Acuerdo Ministerial numero 2987-2011, seran resueltos por el
Director(a) Departamental de Educacion correspondiente. Y Unicamente aquellos
casos que no puedan resolverse en las Direcciones Departamentales de Educacion
deben ser remitidos al Despacho Superior, quien lo remitird a la DIGEESP para emitir

31 , dictamen correspondiente.
) Director(a)
Resolver
casos no Departamep’tm - |
previstos | 4° Fducacion > NOTA 1: Se recomienda que los casos no previstos que sean resueltos en las

Direcciones Departamentales de Educacion, sean registrados por los Comités de
Becas en el libro de actas correspondiente, para que tengan el soporte de las
acciones.

» NOTA 2: Considerar cuando aplique lo descrito en el inciso C.3 Acuerdos como
“caso no previsto” segun ciclo escolar correspondiente.
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