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A. Registro de revision y aprobacion

Documentado
Nombre / Puesto / Direccién

Revisado

Nombre / Puesto / Direccion

Aprobacion Direccidn

Nombre / Puesto / Direccién

Fecha

Firma

e Blanca Morales Garcia / Coordinadora de
Becas y Subvenciones / DIPLAN
Firma

BheokHats

e Elsa \alle Valle / Técnico de Becas /

Desarrollo y Calidad / DIDEF|
Firma

o Herber Edwin Sierra Es}fﬁ{—ia /
de Planificacion Insjificibnal / )

Bubdirector
LAN

Francisco Alfredo Sapon Orellana / Director /
DIPLAN

El presente instructivo esta dirigido a las Direcciones Departamentales de Educacién y Centros Educativos Publicos
gue de una u otra manera intervienen en el proceso, desde la convocatoria hasta el pago del aporte econémico que
se otorga a los estudiantes de los niveles de Educacion Preprimaria y Primaria, beneficiados con el Programa de
Bolsas de Estudio. La asignacion de las Bolsas de Estudio es de mil trescientos cincuenta (Q1,350.00) anuales,
pagaderos en dos desembolsos, segun la disponibilidad financiera.

B. Glosario

1. Bolsa de Estudio

Aporte econdmico periédico que se concede a
beneficiados, que realizan estudios en Centros Educativos Publicos, de
los niveles de Educacion Preprimaria y Primaria, con el fin de apoyar
gastos relacionados con sus estudios.

los estudiantes

2. CGC

Contraloria General de Cuentas.

3. DIDEDUC

Direccion Departamental de Educacion.

Profesionales

que ejercen Se refiere a: Supervisor Educativo, Comisionados Temporales de

4. funciones de supervision Administracion Educativa (Acuerdo Ministerial 187-2021 de fecha 20 de
educativa enero de 2021, reforma articulo 11, Acuerdo Ministerial 1334-2017).
5. SIRE Sistema de Registros Educativos.

Todos los documentos que se encuentran en ef Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C. Base legal

Acuerdo Ministerial nimero 3425-2023, “Creacion del Programa de las Bolsas de Estudio para
estudiantes de los niveles de educacion preprimaria y primaria”, de fecha 09 de noviembre de
2023.

Acuerdo Ministerial numero 986-2025, Reformas al Acuerdo Ministerial Namero 3425-2023, de
fecha 9 de noviembre de 2023, del Ministerio de Educacién “Crear el Programa de Becas Bolsas
de Estudio para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria”.

Acuerdo Ministerial numero 2353-2017, Reglamento Interno de la Direccion de Planificacion
Educativa -DIPLAN-, de fecha 16 de octubre de 2017 y su reforma.

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

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

Decreto numero 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Publica”, de fecha 23 de septiembre
de 2008.

Decreto numero 5-2021 “Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”, de
fecha 21 de mayo de 2021.

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

Acuerdo Gubernativo numero 142-2017, “Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016”,
de fecha 03 de julio 2017.

Acuerdo Gubernativo niumero 133-2023, “Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016",
de fecha 15 de junio de 2023.

D. Requisitos que deben cumplir los estudiantes que solicitan una bolsa de estudio

No.

Requisito

Ser alumno en el nivel de Educacién Preprimaria y Primaria, de algun Centro Educativo
Publico.

Estar comprendido entre las edades de 4-6 afios para el nivel de Educacion Preprimaria.

Estar comprendido entre las edades de 7-12 afios para el nivel de Educacion Primaria.

Ser de nacionalidad guatemalteca.

QB WIN]| =

Estar inscrito en un centro educativo publico.

»

Para los estudiantes del Nivel de Educacién Primaria, a partir del tercer grado, haber
aprobado todas las areas del grado anterior, con un promedio general minimo de 70
puntos.

Ser persona de escasos recursos econdémicos, plenamente comprobados.

No tener mas de tres hermanos que estén gozando del beneficio de la Bolsa de Estudio.

O |00~

No estar gozando de ninguna otra beca que otorgue el Estado de Guatemala.

10

No ser alumno repitente.

E. Documentos que debe incluir el expediente de solicitud de bolsa de estudio

No.

Requisito

1

Solicitud de Bolsa de Estudio, con la informacién general y socioecondmica,
debidamente firmada.

Certificado de nacimiento del alumno, emitido por el Registro Nacional de las Personas
-RENAP-, (copia).

Certificado de calificaciones del ultimo grado aprobado, a partir del segundo grado del
Nivel Primaria extendido por el Director del Centro Educativo Publico, (fotocopia)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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4 Constancia de inscripcion generado en el SIRE, por el Director del Centro Educativo
Publico, para ambos niveles de educacion (fotocopia).

5 | Carta de compromiso de los padres y/o encargados (original).

6 | Documento Personal de Identificacién -DPI- del padre, madre o encargado (fotocopia).

No. Requisito

7 Constancia de buena conducta extendida por el Director del Centro Educativo Publico, a
partir de tercer grado del nivel primaria {fotocopia).

8 Fotocopia del certificado de defuncién de los Padres de familia, extendido por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- (es obligatorio en caso el solicitante sea huérfano).

» NOTA: Los alumnos deben estar legalmente inscritos en el SIRE del Ministerio de Educacion.

F. Descripcion de actividades y responsables

F.A.

Convocatoria

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1. Enviar convocatoria

Asistente
Depto./Seccidn
de
Administracion
de Programas
de Apoyo
DIDEDUC

Envia convocatoria a Directores de los Centros Educativos Publicos, a través de las
personas que realizan funciones de Supervision Educativa de los diferentes Distritos
Departamentales y por medios de comunicacién locales, informando sobre el
procedimiento que deben seguir para presentar solicitudes de Bolsas de Estudio
Niveles de Educacién Preprimaria y Primaria o solicitud de revalidacion e indica fechas
y requisitos establecidos.

2. Nombrar Comité de
seleccion

Director
Departamental
de Educacion

De acuerdo a las caracteristicas particulares de la formacién que ofrecen los Centros
Educativos Publicos, las Direcciones Departamentales de Educacién deberan
conformar un Comité de Seleccién de alumnos aspirantes, constituido de la forma
siguiente:
1. Coordinador de los Niveles de Educacion Inicial y Preprimario y/o
Coordinador del Nivel de Educacion Primario.
2. Un Director de un Centro Educativo Publico y/o representante del claustro
de catedraticos.
3. Un representante de la Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a
la Comunidad Educativa -DEFOCE-.

Estas personas deben ser nombradas por medio de oficio emitido por el director
Departamental de Educacion.

Asistente
Depto./Seccién
de

Elabora el cronograma de actividades para la recepcion de expedientes, seleccion y
adjudicacion de Bolsas de Estudio de los alumnos inscritos en los Centros Educativos

3. Elaborar I~ " RT
Administracion | PUblicos.
cgronograma de Programas
de Apoyo . . ) H
DIDEDUC | Firma, sella y traslada para aprobacion del Director Departamental de Educacion.
acﬁv“iagfecs”‘f;cibir N Ejecuta las actividades descritas en el cronograma, para la recepcion de expedientes,
expedientes y Somiede | seleccion y adjudicacion de Bolsas de Estudio en el Centro Educativo Publico y
trasladar trasladar
Director del . . . . .
o ngg[?vo Recibe los expedientes de los estudiantes postulantes a Bolsas de Estudio, para aplicar
3 X . e . .
de estudiantes Publicoylo | €N €l proceso de seleccion y verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el

postulantes y trasladar

persona
designada por el
Director del
Centro

inciso D y que contengan los documentos en orden, descritos en el inciso E.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Egggﬁ}j;° Traslada por medio de Providencia los expedientes de los estudiantes postulantes a la
Subdireccion/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la
DIDEDUC.
F.2. Seleccién y adjudicacion
Actividad Responsable Descripcion de las actividades

6. Recibir expedientes,
verificar

Asistente
Administrativo
de
Fortalecimiento
a la Comunidad

Recibe los expedientes y verifica que contengan los documentos en orden. Firma una
copia de recibido y entrega como constancia de recepcion.

Posteriormente, traslada los expedientes, mediante un documento oficial, al Subdirector
/ Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa/Jefe Departamento / Seccidn de

Educati s v ’ b ] o
oiepue | Administracion de Programas de Apoyo, para el envio a través de oficio al Comrité de
Seleccion.
Recibe los expedientes y solicitudes ingresadas, verifica la informacién consignada y
selecciona a los estudiantes beneficiados que cumplan con los requisitos establecidos
7. Recibir, verificar y Comitede | €N €l Programa.
seleccionar Seleccion
> Nota: Se debe dejar constancia de lo actuado en el libro de actas de este
Programa.
Elabora el acta de resuitados en la cual se detallen el nimero de expedientes recibidos
y los nombres de los estudiantes que fueron adjudicados.
Imprime el acta de adjudicados, firma y sella.
S agoctade | Comiede | Posteriormente, traslada al Subdirector / Jefe de Fortalecimiento a la Comnidad

Educativa de la DIDEDUC lo siguiente:
1. Los expedientes de los estudiantes beneficiados con el Programa.

2. El Acta de resultados.

9. Recibir expedientes,
revisar acta

Subdirector /
Jefe del
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Recibe los expedientes y revisa el acta de resultados. Si es necesario realizar alguna
modificacion, traslada el documento al Jefe del Departamento / Seccién de
Administracion de Programas de Apoyo. Si la informacion es correcta, contintia con la
actividad siguiente.

> Nota: con el acta de adjudicados firmada por el Comité de Seleccién, entrega a
la Delegacion del Ministerio de Desarrollo Social -MIDES- el listado de
beneficiados para realizar el cotejo por parte de MIDES vy evitar el doble
beneficio con dicha institucién.

10. Elaborar contrato y
resolucién

Subdirector /
Jefe del
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa y/o
Jefe
Departamento/
Seccion
Programas de
Apoyo
DIDEDUC

Elabora el contrato y la resolucion, luego imprime lo siguiente:
1. Dos originales del contrato y una copia, por cada estudiante.

2. Un original de la resolucion.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

11. Convocar para
firma de contrato

Jefe
Departamento /
Seccion de
Administracion
de Programas

Convoca al padre, madre o encargado del estudiante y al Director del Centro Educativo,
para que se presenten a firmar el contrato en la fecha y hora acordadas. De acuerdo
con las condiciones de movilizacién, se debe coordinar la logistica que mejor se edectie
a los involucrados (padre, madre o encargado del estudiante, Director del Centro

12. Firmar contratos

de Apoyo
DIDEDUC | Educativo y personal de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa).
El padre, madre o encargado de los estudiantes beneficiados se presenta en el dia y
hora indicados.
s’ |El Jefe / Asistente de Administracion de Programas de Apoyo solicita que se lea el
Educativo /

Padre, Madre o
Encargado del
Estudiante
Beneficiado

contenido del contrato y que se presente el Documento Personal de Identificacion -DPI-
para verificar que coincida con el dato indicado en el contrato. Si la informacion es
correcta, se solicita la firma.

El Director del Centro Educativo, firma y sella el contrato de los estudiantes
beneficiados con el Programa.

13. Trasladar

Jefe
Departamento /
Seccion de

Traslada al Director Departamental de Educacion lo siguiente:

1. Resolucion

Administracion 2. Contratos
documentos Programas de
Apoyo i ..
DIDEDUC 3. Expedientes de los alumnos beneficiados
4. Acta de adjudicados.

Recibe los expedientes descritos en la actividad anterior, firma y sella la resolucién que
) - Director 1 gvala la firma de los contratos. Posteriormente, envia la resolucion al Subdirector /

14. Firmar resolucién | Departamental

de Educacion

Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la DIDEDUC, junto con
los expedientes autorizados y firmados

15. Solicitar
publicacion

Subdirector /
Jefe del
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Entrega a la persona designada por el Director Departamental de Educacion, como
enlace de acceso a la informacién publica, lo correspondiente para realizar la
publicacion de los contratos y resolucion en el sitio web del Ministerio de Educacion.
Esta publicacion se realiza conforme a lo indicado en las circulares emitidas por la
Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, sobre la publicacién de informacién generada de
los programas para los que se otorgan subsidios o subvenciones, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo 55-2016 “Reglamento de manejo
de subsidios y subvenciones” y sus reformas.

16. Trasladar
informacién de
resolucién y contratos
suscritos ala CGC

Subdirector /
Jefe del
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Traslada informacion de la resolucion y contratos suscritos a la Contraloria General de
Cuentas -CGC-.

17. Archivar

Asistente de
Departamento /
Seccién de
Administracion
de Programas
de Apoyo
DIDEDUC

Archiva el expediente y la documentacion de soporte de cada estudiante beneficiado.
La distribucion del contrato se realiza de la siguiente manera:
1. Un original para el archivo en cada uno de los expedientes de los beneficiarios.

2. Un original para la Seccién Financiera.

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

Descripcion de las actividades

3. Fotocopia para el padre, madre o encargado de los estudiantes beneficiados.
4. Fotocopia para la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

El original de la resolucion de aprobacién de los contratos puede ser archivado
unicamente en el expediente del primer estudiante beneficiado.

18. Enviar padron de
beneficiarios

Subdirector /
Jefe del
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa
/ Jefe
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

Segun el cronograma, envia a DIPLAN el padron de beneficiarios generadc en el
Sistema de Becas, junto con el reporte de la ejecucion del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, asegurandose de que coincida con el listado de beneficiarios.

> Nota 1: la no ejecucion del programa debe ser informada por medio de
documento oficial, de acuerdo con el Decreto 57-2008 “Ley de acceso a la
informacién publica”.

> Nota 2: la omisién en el envio del padron y reporte de ejecucion es bajo la

estricta responsabilidad del Director Departamental de Educacion.

F.3. Gestion de pago por medio de acreditamiento en cuenta al padre, madre, encargado de
estudiantes beneficiados
Actividad Responsable -

Descripcion de las actividades

19. Abrir cuentas
bancarias

Padre, Madre o
Encargado del
Estudiante
Beneficiado

El padre, madre o encargado del estudiante beneficiado realiza la apertura de una
cuenta monetaria o de ahorro en el banco del sistema.

» Nota: el banco del sistema debe extender un registro en el que se indique el
nombre completo de la persona, el nimero de cuenta y el estatus (activa).

20. Imprimir, numerar
y trasladar hojas a la
CGC

Jefe /
Asistente
Departamento /
Seccion de
Administracion
de Programas

Imprime, numera y traslada para la autorizacion a la CGC las hojas que se utilizan gara
imprimir la ndmina de pago.

> Nota: la base legal para este procedimiento es el Decreto 2084, Decreto 31-
2002 (Ley organica de la Contraloria General de Cuentas)

vV sus
de A . W -
DIDEDLC reformas, Acuerdo Gubernativo 96-2019 (Reglamento de la ley organica’ y sus
reformas.
Conforma el expediente para el primer desembolso, de acuerdo con el andlisis de los
documentos siguientes:
1. Fotocopia de resolucion.
2. Fotocopia del contrato.
Jefe /
Asistente L. . . . .
21. Generar némina de | Departamento / 3. Nomina de beneficiados impresa, con nombre firma y sello, de quien elabora,
Ll |l revisa y autoriza en forma oficial autorizada por la CGC.
para tramite de pago | de Programas
de A o . 3 e .
ok i 4. Noémina con la informacién general de beneficiados y nimero de cuenta
bancaria, en forma magnética.
5. Formulario PRA-FOR-232 “Certificacion de conformacién de expediente”.

Informa al Subdirector / Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la
DIDEDUC para conocimiento.

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

Pagos posteriores:

1. Noémina de beneficiados, impresa, con nombre firma y sello, de quien e abora,
revisa y aprueba.

2. Nomina con la informacién general de beneficiados y nimero de cuenta
bancaria, en forma magnética.

Traslada a Departamento / Seccién de Adquisiciones para el registro y aprobacion de
la orden de compra y posterior traslado al Departamento / Seccién Financiera para
gestion de pago. Los cuales deben realizarse como minimo tres transferencias pcr beca
asignada durante el afio, incluyendo el primer desembolso.

22, Recibir expediente
y realizar acciones del

FIN-PRO-01

Coordinador /
Jefe
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

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

> Nota: previo a realizar las gestiones para efectuar los pagos mediante
acreditamiento en cuenta, las unidades ejecutoras deben contar con la
aprobacion del presupuesto y la cuota financiera para el ejercicio fiscal vigente.

23. Solicitar realizar
acreditamiento y
trasladar archivo

encriptado

Jefe
Departamento /
Seccion
Financiera
DIDEDUC

Solicita, mediante oficio dirigido a la entidad bancaria, que se realice el acreditamiento
en cuenta. Traslada, ademas, el archivo encriptado con el detalle de los beneficiados y
los numeros de cuenta correspondientes.

24. Monitorear el

acreditamiento

Jefe
Departamento /
Seccién
Financiera
DIDEDUC

Monitorea constantemente el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- para dar
seguimiento al acreditamiento de los recursos financieros en la entidad bancaria
correspondiente.

Si los recursos financieros han sido acreditados, traslada al Banco el reporte d= ruta
critica del CUR del Gasto, generado en el SICOIN, y adjunta la documentacidn de
soporte que ampara la emision.

> Nota 1: la entidad bancaria realiza el acreditamiento en las cuentas de los
beneficiados e informa a la DIDEDUC correspondiente sobre el detalle de las
cuentas bancarias que no fue posible acreditar. En esos casos, reintegra los
recursos financieros no acreditados a la cuenta de fondo comun establecidz para
tal efecto. Por cada boleta de reintegro al fondo comun, el personal del
Departamento / Seccioén Financiera de la DIDEDUC debe registrar y aprobar el CUR
de Devolucion correspondiente en el SICOIN WEB.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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F.4. Revalidacion de Bolsas de Estudio

En el caso de los alumnos beneficiados, es necesario que hayan cursado el grado anterior que corresponda,
cuyo promedio general minimo sea de 70 puntos y cumplir con la entrega de tareas y/o actividades asignadas
en los lugares donde residan para evidenciar la permanencia del estudiante en el sistema educativo, esto aplica
para el tercer afio del nivel de educacion primaria.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Recibe de los aspirantes a Bolsas de Estudio los expedientes en original y copia, que
contienen los documentos siguientes:

1. Solicitud de Revalidacion de Bolsas de Estudio, debidamente llena.
2. Certificado de aprobacién del dltimo grado (fotocopia), para el nivel de
educacion primaria

25. Recibir Director del 3. Constancia de buena conducta extendida por el Director del Centro
Sl b el Educativo Publico donde estudio el Gltimo grado a partir del tercer grado
Publico de nivel de educacion primaria. (original).

4. Constancia de inscripcion extendida por el Director del Centro Educativo
Publico para verificar la continuidad de estudios de los alumnos
beneficiarios.

Traslada los expedientes de los estudiantes postulantes al Departamento/Seccién de
Administracién de Programas de Apoyo de la DIDEDUC.

Recibe los expedientes, revisa que los datos estén correctos.

Jefe / Asistente
DevtO-/dzeccién Continta con las actividades descritas en el inciso F.2. “Seleccién y adjudicacion”,
26. Recibir, revisary | . cvacion | d€sde la actividad 10 “elaborar contrato y resolucion”.

revalidar Becas de
Estudio de Programas

de Apoyo . . . . “ ;
DIDEDUC » Nota: en la resolucién por medio de la cual se adjudican las “Becas de estudio
para carreras con orientacion técnica y tecnolégica en el nivel de educacion
media -ciclo diversificado-", también se deben incluir las revalidaciones.
F.5. Monitoreo

Con el proposito de disponer de los recursos necesarios para realizar la visita al centro educativo donde se
podra verificar el rendimiento y asistencia del estudiante beneficiado, descrito en el inciso G.2 “Seleccién y
adjudicacion”, actividad 11, de acuerdo a la cantidad de Bolsas de Estudio proyectadas, es necesario que se
incluyan en el anteproyecto de presupuesto. Dicha informacion debe ser trasladada por el Subdirector/Jefe del
Departamento de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa de la DIDEDUC, al Jefe de Planifizacion
Educativa y al Subdirector/Jefe Administrativo Financiero de la DIDEDUC

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Jefe y asistentes
Dep[o_,geccién Realiza seguimiento a lo indicado en la actividad 11, a los estudiantes beneficiados en

27. Realizar Admin?gracbn los Centros Educativos Publicos en los que haya alumnos beneficiados para conocer el
seguimiento de Programas | rendimiento academico y la asistencia regular de dichos alumnos y establezer la

de Apoyo H ; i
oibepue | continuidad o no de cada Bolsa de Estudio.

brector | La resolucion de casos no previstos estara a cargo del Director Departamental de

28. Resolver Departamental

de Educacion | Educacién correspondiente.

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



PLA-PLT-DS.04 ;

P Instructivo
g'if Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria

---------- : Del proceso: Servicios de apoyo | Codigo: PRAINS-42 [  Version: 2 [  Pégina: 9 d= 14
F.6. Envio de informe
Actividad Responsable Descripeion de las actividades

subdirector/ | Al finalizar el afio, el informe de impacto del Programa de “Becas de Bolsas de estudio

De;ae'ftzdme;mo para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria”, del sector
30. Enviar informe de de departamental correspondiente, debe ser enviado a la Direccion de Planificacion
Impacto Fonalecimiento | Educativa -DIPLAN-. Este informe debe detallar los resultados obtenidos en términos

Educativa [de la cantidad de estudiantes beneficiados, el rendimiento académico, la continuidad
DIDEDUC en los estudios y el impacto general del programa en las comunidades educativas.

Fin del proceso

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



PLA-PLT-05 04

Instructivo

()

Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacion preprimaria y primaria

areremars Del proceso: Servicios de apoyo | Cadigo: PRA-INS-42 |

Version: 2 |  Pagina: 10 de 14

G. Flujograma

Asistente / Departamento Seccidn

de Administracidn de Programa de Director Departamental de Educacién Comité de seleccion
Apoyo
Injcio
|
L4
| 2. Nombrar Comité de
1. Enviar convocatoria > elieclin
3. Elaborar cronograima de
actividades para recepcidn <
de expedientes
4. Ejecutar actividades,
—_—— — recibir expedientes y
trasladar

Director del Centro Educativo

Piblico y/o persona designada
> 5. Reciblr expedientas y
trasladar
L 4

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




S

PLA-PLT-05.04
y Instructivo
{q".‘.: Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacioén preprimaria y primaria
T Del proceso: Servicios de apoyo [ Codigo: PRA-INS-42 | Version: 2 | Pagina: 11 de 14
Aslitents Deépartamento de Subdirector { jefe [ Departamento de Jefe [ Departamento Seccldn de
Fortalecimienta a1 Comunidad Comité de seleccion Fortalecmiento & 15 Comunidad Administracién de Programa de D"E;‘:“c"““’“"‘““"'
Educativa Educstivs Ao padre, madre o encargado
1
v

> 7. Redbir expadientes,
verificar y selocionar

¥
8. Elshorar acta de
resultsdos, ImpHimit y
trasladss junto con
eTE

9, Recibir expedisntes y
revizar acta da rétyltados

4
10. Elaborar contrate y

P AL
& imptimie

'S
contrato

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

11, Convocat para fiqmar

—# 12 Firmar contrafos



PLA-PLTAO5.08

Instructivo
&EE Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacion preprimaria y primaria

eyl i Del proceso: Servicios de apoyo [ Cadigo: PRA-INS-42 | Version: 2 | Pagina:12de 14
. Asistente / Departamento Seccld Subditactor { sefs f Depprtamanto de
A;;{nuﬁif:m?f:{t;ﬁ: Director Departamental de ‘i-uti‘lfﬂf:ﬁf! !.Mff"u’,. 3n s de Admi 1 n;:; Pr:gmr:nd:. Fortales 313 Emunidad Educativa /

- : Educacién Educativa Apoyo lefe Depto. Seceldn Financera
J
LGS
4
] 15, Entragor af entace de
13, Trasladar documentos: 2cceso 3 la informacian
resolutidn contrates. | 14, Reclbir expediantes, > 0blica bo
expedientes, stz de " Firmar resolisetén y trasladar mnﬁb:“,ggw,,u
reiuftados. publicacin
;:.:::ldnr informacidn R 17 i}mw&wﬂd*ﬂm\f 18: Envier padndn de
ueifin y,c0 > B ————» baneficiario.
suscrites ala CBC soporte %
l__Y
I
N

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



PLA-PLT-05.08

Instructivo
: &1} Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria

arervenie Del proceso: Servicios de apoyo | Cédigo: PRA-INS-42 | Version: 2 |  Pagina: 13 de 14
. lefe /Asistente / Coordinador / Jefe / Coordinador / Jefe /
Padre;un;?d‘::; 9!:?:;::32 del Departamento de Programas Departamenta / Seccidn de Departamento Financiero /
O y de Apoyo / DIDEDUC Adquisiciones / DIDEDUC DIDEDUC

20. imprimir

19, Abrir cuentas P RURIEraFy trastadar

bancarias

hojas a ta CGC
l 22. Recibir expedients,
21, Generar ndmirna 21.1 Recibir expediente realizar acciones
de pago, conformar para registro y el | indicadas en al
expediante y aprobacidin de la Orden Procedimiento FIN-PRO-
trasladar de Compra y trasladar 01, inciso C.1 pago a

través de CUR

23, Solicitar a entidad
bancaria realizar
acreditamiento

1

24. Monitoresr en |
SICOIN-WEB el
acreditamiento

&

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



PLA-PLT-05.06

g% instructivo
. {63} Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria

Gvatemars Del proceso: Servicios de apoyo | Codigo: PRA-INS-42 | Versién: 2 | Pagina: 14 de 14
Director del Cantro Educativo lefe [ Departamento de Programas Ciractor Departamental de
Pablico de Apayo [/ DIBEDUC Educacidn
B
~ \;JV
, -
v

26. Recibir expedientes,
revisar y revalldar becas,
continuar actividadas

25. Recibir expedientes
de aspirantes y
trasiadar

inciso F.2, 10,
28, Resolver casos no
27. R -
ealizar saguimiento pravistos
| J
Ein

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



PLA-PIT-O1.04

g %4 Formulario
% (Certificacion de conformacién de expediente de Bolsas de estudio para estudiantes de los
e niveles de educacion preprimaria y primaria
Del proceso: servicios de apoyo | Codigo: PRA-FOR-232 | Version: 1 [ Pagina: 1 de 1
En la ciudad de , el dia de del afio ; el Jefe del

Departamento/Seccién de Administracién de Programas de Apoyo de la Direccion Departamental de Educaciéon de

hace entrega al Departamento Financiero lo siguiente:

S

5.

Fotocopia del contrato.

Fotocopia de la Resolucién de aprobacién del contrato.

Fotocopia del Acuerdo Ministerial de creacion del Programa “Certificacion de conformacién de expediente
de Bolsas de estudio para estudiantes de los niveles de educacién preprimaria y primaria”.

Noémina de beneficiados impresa, con nombre firma y sello de quien elabora, revisa y da Vo.Bo. er forma
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

Nomina con la informacién general de beneficiados y nimero de cuenta bancaria, en forma magnética.

Lo anterior, para que se sirvan girar instrucciones a donde corresponda, para realizar el desembolso de pago de

Becas de Estudio para carreras con orientacion técnica y tecnoldgica en el nivel de educacidon media ciclo
diversificado.

Vo. Bo.

Atentamente,

Jefe Departamento/ Seccion
Administracion de Programas de Apoyo

Subdirector/Jefe Departamento de

Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

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




