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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION

Documentado Revisado I Aprobacién Jefe de Area
= Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién | Nombre/Puesto/Direccién | Fecha
« Gloria Enoe Son Chonay / Jefe Departamento de ' Eduardo Martinez Rodriguez / Subdirector General / Ingrid Sucely de Le6n
Planificacion Cultural y Lingiiistca Educativa / DIGEBI Piedrasanta / Directora / DIPLAN
DIGEBI Firma: i = —
N

Firma: /
0/
%

Firma: C C W o
Ao S 7
e /

o Lucas Lépez de Rosa/ Encargado dela

e Sandra Yaneth Méndez Mijangos / Analista Subdireccion de Politicas Linglisticas y Culturaies Edy Joselo Martinez Aspuac / '
Financiero / DIGEBI Educativas/ DIGEBI Director / DIGEMOCA
Firma: Firma:

Firma: >, .
> — =

—

e Gladys Eufemia Tulul Ixcol / Asistente de Direccidn/ e Aura Edith Yasmina Femandez de Castafiaza / |
DIGEBI ) Subdirectora de Demandas Educativas / DIPLAN | |
Fima: /}4 Fima: Domingo Yojcom Rocché

LY Direcyér General / DIGEBI
Firma: : / /
/A
« Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y » Romeli#Elena Valle Alegria / Directfra / DIDEFI
Calidad / DIDEFI Fimma:
Fima:
i a2 '
Al /I Rodriguez
A & Viceministra de Educacion
\ Bilingiie e Intercuitural

B. GLOSARIO

Aporte economico que se concede a los estudiantes beneficiarios, que realizan
estudios en Centros Educativos Publicos, en el Sector Publico y por Cooperativa
1.- BECA DE INGLES del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Basica y Ciclo de Educacion
Diversificada, con el objetivo de fortalecer las competencias linglisticas en el

idioma Inglés.
CENTRO Segun la Ley de Educacion Nacional, es un establecimiento educativo no
2.- EDUCATIVO POR lucrativo, en jurisdiccién departamental y municipal, que responden a la demanda
COOPERATIVA educacional en los diferentes niveles del subsistema de educacion escolar.

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




PLA-PLT-05.03

uuuuuuuu

W

INSTRUCTIVO

PROGRAMA DE BECAS DE INGLES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS LINGUISTICAS DIRIGIDO A ESTUDIANTES DEL SECTOR PUBLICO Y
POR COOPERATIVA, DEL NIVEL DE EDUCACION MEDIA, CICLO DE EDUCACION BASICA

Y CICLO DE EDUCACION DIVERSIFICADA, A NIVEL NACIONAL

Del proceso: Servicios de Apoyo | Codigo: PRA-INS-36 | Version: 6 | Pagina 2 de 18

CENTRO

3.- EDUCATIVO

Segun la Ley de Educaciéon Nacional, es un establecimiento administrado y
financiado por el Estado que ofrece servicio educativo de acuerdo a cada nivel y
tipo de escuela. Esta registrado en el Ministerio de Educacion por medio de un

PUBLICO cédigo de establecimiento.
4.- CGC Contraloria General de Cuentas.
5.- CHN Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
6.- DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion.
7.- DIGEBI Direccion General de Educacioén Bilingle Intercultural.

8.- DIGEMOCA

Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad.

9.- DPI Documento Personal de Identificacion.

10.- IGA Instituto Guatemalteco Americano.

11.- IN-EDU Incidencia Educativa, Sociedad Anénima (nombre comercial CIAV).
12.- INTECAP Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad.

13.- SBI Sistema Becas de Inglés del Mineduc.

14.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

15.- SIRE Sistema de Registros Educativos.

C. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo contiene los lineamientos para la implementacion del Programa de Becas de Inglés,
para el fortalecimiento de las competencias linguisticas, con cargo al renglon presupuestario 416 “Becas de
estudio en el interior” para estudiantes del Sector Publico y por Cooperativa, Nivel de Educacion Media, Ciclo
de Educacion Basica y Ciclo de Educacién Diversificada, a nivel nacional. La beca es de caracter voluntario
debido a que el participante debe tener la disponibilidad de dos (2) horas diarias para la capacitacion en

inglés, fuera del horario de la jornada de clases.

La beca consiste en dotar al estudiante de recursos mediante una tarjeta virtual, para la adquisicion del
dispositivo electronico (aplica para estudiantes de primer ingreso), la conectividad a internet, curso de
capacitacion de inglés que incluye: licencia de la plataforma educativa, curso de conversacion y el

aseguramiento de la calidad, proporcionado por la entidad a cargo de la capacitacion.

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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El monto total de la beca de inglés por estudiante, se realiza en funciéon de la entidad que brinda la
capacitacion en el idioma inglés, segun se detalla a continuacion:

a) INTECAP:

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

El monto total de la beca de inglés por estudiante, de reingreso, es de tres mil ochocientos diez quetzales
exactos (Q.3,810.00).

PRIMER INGRESO REINGRESO
Q. 5,410.00 Q. 3,810.00
Adquisicion dispositivo electrénico Q.1,600.00 El estudiante utiliza el dispositivo electrénico que

adquiri6 con la beca en el afio 2022.
Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00
Pago de la matricula y capacitacién Q.1,410.00

Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00
Pago de la matricula y capacitacién Q.1,410.00

b) IN-EDU (CIAV).

El monto de la beca de inglés por estudiante, de primer ingreso, es de cinco mil ochocientos cincuenta
guetzales exactos (Q.5,850.00).

El monto total de la beca de inglés por estudiante, de reingreso, es de cuatro mil doscientos cincuenta
guetzales exactos (Q.4,250.00).

PRIMER INGRESO REINGRESO
Q. 5,850.00 Q. 4,250.00
Adquisicion dispositivo electrénico Q.1,600.00 El estudiante utiliza el dispositivo electrénico que

adquiri6 con la beca en el afio 2022.
Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00
Pago de la matricula y capacitacion Q.1,850.00

Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00
Pago de la matricula y capacitaciéon Q.1,850.00

c) IGA.

El monto de la beca de inglés por estudiante, de primer ingreso, es de cinco mil ochocientos cincuenta
guetzales exactos (Q.5,850.00).

El monto total de la beca de inglés por estudiante, de reingreso, es de cuatro mil doscientos cincuenta
guetzales exactos (Q.4,250.00).

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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PRIMER INGRESO REINGRESO
Q. 5.850.00 Q. 4,250.00
Adquisicion dispositivo electrénico Q.1,600.00 El estudiante utiliza el dispositivo electrénico que
Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00 adquirié con la beca en el afio 2022.
Pago de la matricula y capacitacion Q.1,850.00 Pago de conectividad a internet 8 meses Q.2,400.00
Pago de la matricula y capacitacion Q.1,850.00

El nimero de desembolsos es de cuatro (4) y se efectian de forma bimestral y estan bajo la administracion y
responsabilidad del CHN, en el ciclo lectivo que corresponda, segun se detalla a continuacion:

PRIMER INGRESO:

Desembolso Para adquirir INTECAP I(I\(I:Ii[\)/l; IGA
Dispositivo electronico,
matricula y capacitacion
ler. primer médulo y Q 2,905.00 Q 3,125.00] Q 3,125.00
conectividad a internet
2do. Conectividad a internet Q 600.00 Q 600.00| Q 600.00
Matricula y capacitacion
3er. segundo médulo y Q 1,30500| Q 1,525.00/ Q 1,525.00
conectividad a internet
4to. Conectividad a internet Q 600.00| Q 600.00| Q 600.00
Total Q 541000 Q 5,850.00| Q 5,850.00
REINGRESO:
Desembolso Para adquirir INTECAP I('\(I:Ii?}; IGA

Matricula y capacitacion
ler. primer modulo y
conectividad a internet

1,305.00 1, 525.00 1,525.00

Q Q Q
2do. Conectividad a internet Q 600.00 |Q 600.00 | Q 600.00
Matricula y capacitacion
3er. segundo médulo y Q 1,305.00 |Q 1,525.00|Q 1,525.00
conectividad a internet
4to. Conectividad a internet Q 600.00 |Q 600.00 | Q 600.00
Total Q 3,810.00 |1Q 4,250.00 | Q 4,250.00

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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D. NORMATIVA LEGAL VIGENTE

1. Acuerdo Ministerial nimero 410-2023, por medio del cual, se crea el “Programa de Becas de Inglés para
el fortalecimiento de las Competencias Linglisticas, dirigido a Estudiantes del Sector Publico y por
Cooperativa, del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo de Educacién Basica y Ciclo de Educacion
Diversificada; y Docentes del Sector Publico y por Cooperativa, que imparten en el Nivel de Educacion
Media, Ciclo de Educacion Bésica en el area de Comunicacion y Lenguaje Idioma Extranjero; y en el Ciclo
de Educacion Diversificada en el area, subarea, asignatura o su equivalente de Comunicacién y Lenguaje
L3 Inglés”, de fecha 06 de febrero de 2023.

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

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

4. 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 debe observar la regulacién legal vigente, en lo que fuera aplicable:

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

6. Acuerdo Gubernativo nimero 142-2017, “Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016".

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

8. Acuerdo Ministerial numero 17-2014 que autoriza la desconcentracion de la administracion financiera en
las direcciones que se encuentran constituidas como unidades ejecutoras dentro de la distribucion
analitica del presupuesto del Ministerio de Educacién, de fecha 2 de enero de 2014.

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

No. Descripcion general

1 Ser estudiante del Sector Publico o por Cooperativa, en el Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion
Béasica o Ciclo de Educacién Diversificada.

2 Ser de nacionalidad guatemalteca.

3 Disponibilidad de dos horas diarias de lunes a viernes, para dedicarse al estudio del idioma inglés.
Para el estudiante de Reingreso, debié haber aprobado y finalizado la capacitacién de inglés en el afio
2022.

4 *El Coordinador de Diversificado y/o Enlace de la DIDEDUC que corresponda, debe analizar el caso del estudiante de forma individual,
si en el afio 2022 no aprobé la capacitacion de inglés, se faculta al Coordinador de Diversificado y/o Enlace realizar el analisis y
determinar si procede de nuevo la participacién del estudiante que no aprobd.

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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F. DOCUMENTOS QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE DE SOLICITUD

No. Descripcion general

1 Solicitud para optar a la beca de inglés, debidamente firmada (segun formato PRA-FOR-160).

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

3 Firmar la Carta de compromiso Padre, Madre o Encargado en original (segun formato PRA-FOR-162).

4 Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Padre, Madre o Encargado (legible, anverso
Yy reverso).
Para el estudiante de Reingreso, debe presentar la constancia de aprobacion de la capacitacion de inglés
del afio 2022.

5 *En el caso de los estudiantes que no aprobaron la capacitacion de inglés en el afio 2022, el Coordinador de Diversificado y/o el
Enlace de la DIDEDUC que corresponda, debe anotar las razones y determinar si procede de nuevo la participacion del estudiante que
no aprobd.

G. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

G.1. Convocatoria, recepcion y traslado de expedientes
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
subdirector de | ENVIA convocatoria a Directores Departamentales de Educacion, con los requisitos
1. Enviar poliicas | descritos en el inciso “E” de este documento, a través de los Enlaces, Coordinadores

convocatoria

Linglisticas y

cuturaies | del Ciclo Basico y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa y por redes
EdglcgtEi\s}s/ sociales del Ministerio de Educacién, para informar sobre el procedimiento que deben
seguir para presentar solicitudes de becas de inglés e indicar fechas establecidas.

beca
en

2. Solicitar la

Ingresa al SBI y confirma la identidad del estudiante: codigo personal y fecha de
nacimiento y le da click en opcién “buscar postulante”.

» NOTA 1. La informacién se enlazara con el SIRE de donde se extraera la
informacién de los estudiantes beneficiarios, para continuar con el proceso se
da click en opcion “solicitar beca”.

Ingresa correo electronico y click en la opcion “validar correo”, donde recibira su
cbédigo de validacién, mismo que debe ingresar en el formulario y completar la
informacion requerida:

1. Numero de teléfono (celular) de referencia asociado al beneficio por
de inglés Estudiante estudiante.
el SBI postulante Tipo de participante
Entidad becaria
Departamento, municipio y direccién del padre, madre o encargado.
Click en la opcion “seleccionar” y verificar datos.
Sube copia del DPI del padre, madre o encargado.

ouhkwn

El estudiante postulante, recibe un correo electrénico con los documentos siguientes:
Solicitud de beca, Convenio y Carta de Compromiso. Procede a imprimirlos y solicita
las firmas respectivas.

El SBI muestra en pantalla los tres documentos.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 2: La solicitud de beca debe contener nombre completo del estudiante,
nombre y firma del padre, madre o encargado. La carta de compromiso la
debe firmar el padre, madre o encargado y completar la informacion requerida.
El Convenio debe llevar: nombre completo del estudiante, firma padre, madre
0 encargado, nombre, firma y sello del director (a) del Centro Educativo
Publico o por Cooperativa.

Escanear cada uno de los documentos firmados en formato PDF y guardado por
separado. Los tres documentos en PDF deben ser cargados en el lugar
correspondiente. Para el caso de los estudiantes de reingreso deben adjuntar la
constancia emitida por INTECAP 2022.

» NOTA 3: De ser necesario, los Enlaces, Coordinadores del Ciclo Basico y/o
Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa, podran apoyar en realizar la
solicitud de la beca.

*Ver tutorial del SBI en la pagina oficial del Ministerio de Educacion.

3. Revisar en el
SBI, recibir
expedientes en
fisico y verificar

Enlaces,
Coordinadores
del Ciclo Bésico
y/o Diversificado
del Sector
Publico y por
Cooperativa /
DIDEDUC

Revisa los documentos de forma digital segun lista de verificacion que el estudiante
postulante ha subido al SBI, verifica que los documentos cumplan con los requisitos
establecidos en el inciso “E” y que contengan los documentos en orden, descritos en
el inciso “F” del presente instructivo. Da click en “verificado” para continuar con el
proceso.

Si alguna informacion esté incorrecta declina la solicitud e ingresa justificacion en el
sistema de becas, para las acciones que correspondan.

4. Confirmar la
solicitud de
beca de los
postulantes

Personal
asignado por la
DIGEBI

Revisa los documentos de forma digital segun lista de verificacion que el estudiante

postulante ha subido al SBI, verifica que los documentos cumplan con los requisitos

establecidos en el inciso “E” y que contengan los documentos en orden, descritos en

el inciso “F” del presente instructivo. Da click en “confirmado” para continuar con el

proceso.

» NOTA: Si alguna informacién esta incorrecta se puede declinar la solicitud,
justificando la misma, en cualquier momento del proceso.

5. Adjudicar las
becas de inglés

Personal
asignado por la

Selecciona la némina de estudiantes confirmados y adjudica las becas, que puede ser

picesl | de forma individual, por bloques o general.
Subdireccién
G Id . L e .
6 Generar oioeer | Exporta el listado de beneficiarios en formato Excel para trasladar a las entidades que
beneficiados Agj‘;'tg'ffrfj%m forman parte del Sistema de Becas de Inglés: IGA, CIAV, INTECAP, CHN.
DINFO
Al recibir la notificacion via correo electrénico de Confirmado “iFelicitaciones! Usted
7. Conformar , .. . .y .
expediente para| Eswudiante | €S acreedor de una Beca de Inglés del Ministerio de Educacién para el ciclo escolar
labecaen el postulante

SBI

2023", trasladar la documentacion fisica al Director del Centro Educativo Publico y por
Cooperativa en un plazo maximo de 4 dias habiles.

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
El Director del Centro Educativo Publico y por Cooperativa, recibe de los estudiantes
postulantes a Becas de inglés, los documentos que fueron cargados en el SBI que
son:
1. Solicitud de beca (original)
_ 2. Convenio (original)
Director centro . L.
Educativo 3. Carta de Compromiso (original)
Publico y por H £ P A
8 Recibir | Cooperativa/ 4. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- madre, padre
expedientes y | Profesional que (o] encal‘gado.
lad j . . .
rasladar e e 5. Para el caso de los estudiantes de reingreso deben adjuntar la

Supervision
Educativa

constancia emitida por INTECAP 2022.

NOTA: Al momento de recibir la documentacion, el director del centro
educativo deberd trasladar los expedientes en fisico de los estudiantes
adjudicados a la Direccién Departamental de Educacion que corresponda en
un plazo maximo de 5 dias habiles.

9. Registrar,
conformar y
trasladar
expedientes de
las becas

Enlaces,
Coordinadores
del Ciclo Bésico
y/o Diversificado
del Sector
Publico y por
Cooperativa /
DIDEDUC /
Personal
asignado por la
DIGEBI

Al momento de tener los expedientes en fisico, debera colocar nombre completo,
firma y sello del enlace, Coordinador del Ciclo Basico y/o Diversificado del Sector
Publico y por Cooperativa. Posteriormente trasladarlos a DIGEBI a través de oficio y
adjuntar el PRA-FOR 168 que contiene la némina de estudiantes a la persona
encargada.

Conforma los expedientes de acuerdo al formulario PRA-FOR-161 “Lista de
Verificacién de Conformacion de Expedientes”, en folder tamafio carta manila, sin
perforar, firma y sella.

Traslada al Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas de DIGEBI
los expedientes en fisico, los cuales deben ir en orden correlativo de convenio
asignado. La recepcién de documentos se hara con base al cronograma establecido
por el equipo de la DIGEBI.

G.2. Adjudicacion y elaboracién de instrumentos legales de aprobacién
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe y confronta base de datos con expediente fisico entregado por cada
10. Recibir DIDEDUC.

expedientes
completos de
forma fisica

Personal
asignado por la
DIGEBI

Traslada el convenio para firma del Director de DIGEBI y lo sube al SBI.

11. Elaborar
Proyecto de
Acuerdo
Ministerial

Subdirector de
Politicas
Linglisticas y
Culturales
Educativas /
DIGEBI

Elabora oficio dirigido al Director (a) de Asesoria Juridica, por medio del cual solicita
se realice la revision del Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion de los
Convenios, gestiona la firma del Director de DIGEBI y adjunta los documentos
siguientes, para su traslado:

1. Proyecto de Acuerdo Ministerial.
2. PRA-FOR-168 “Némina de Estudiantes del Programa de Becas de Inglés”,

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

Administrativo
Financiero /
DIGEBI

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
con las firmas y sellos respectivos.
Recibe los documentos descritos en la actividad anterior, realiza el analisis del
Proyecto de Acuerdo Ministerial, con base en la legislacion vigente, para la
aprobacion del Despacho Ministerial.
12. Recibir Asesor (2)
documentos, | 29/ | Sj |a informacion es correcta, emite providencia de remisién que avala el contenido
Brovidenciay Asesoria del Proyecto de Acuerdo Ministerial y adjunta al expediente. Traslada el expediente a
trasladar viese | las Autoridades Superiores, para su aprobacion.
Si no cumple, devuelve con documento oficial a la DIGEBI, indicando las correcciones
que deben realizar.
13 Firmar | Vicedespacho | Firma y rubrica del Acuerdo Ministerial de aprobacion de convenios con los
Acuerdo | AL | estudiantes y gira instrucciones a donde corresponda, para gestionar la firma del
Ministerial | intercutiural | Despacho Superior.
14 Aorob Aprueba y firma el Acuerdo Ministerial e instruye a quien corresponda, para su
. robar . -7 -z o .
firmar Acuerdo | Despacho | traslado a la Direccion General de Educacion Bilingtie Intercultural -DIGEBI-, para
Ministerial Superior | continuar con la gestién.
Subdirector de Rgube _,expedle,nte(s) que incluye Acuerd(_) Ministerial aprobado, gestiona la
15. Gestionar poliicas | @signacion del numero de Acuerdo correspondiente.
nimero de Linguisticas y
Acuerdo Culturales o . . .
Ministerial EdglcgtEi\s}s/ Entrega al Departamento Administrativo Financiero de DIGEBI para lo que
corresponda.
Entrega a la persona designada por el Director de DIGEBI, como Enlace de Acceso a
la Informacion Pdblica, la informaciéon correspondiente para realizar la publicacién
correspondiente en el Portal Web del Ministerio de Educacion, segun lo indicado en
las circulares que sean emitidas por la Direccién de Asesoria Juridica sobre el tema
16, Entregar la Jefe del de publicacién de informacién generada, con base en lo establecido en el Articulo 15
informacion 23%2{?;?\}2 del Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016 “Reglamento de Manejo de Subsidios y
pararealizar | “rinonciero/ | Subvenciones”.
publicacién DIGEBI
De igual manera, de conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo
Numero 55-2016 “Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones”, debera
trasladar a través del Sistema de Transferencias Subsidios y Subvenciones -TSS- del
Ministerio de Finanzas Publicas, el listado de becarios beneficiados.
Traslada informacién del desembolso realizado a la Contraloria General de Cuentas,
17. Trasladar | , 3B °¢ | Congreso de la Republica de Guatemala y Ministerio de Finanzas Pdblicas, en

cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo numero 55-2016,
“‘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 para realizar el desembolso del monto de la beca

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe expediente y elabora Comprobante Unico de Registro -CUR- y traslada
planilla al CHN.
18. Gestién de Jefe del Realiza las operaciones administrativas, financieras y contables para el traslado de
tfgsgjfsooge mﬂzﬁa&;\}g los recursos presupuestarios y financieros al CHN, quien tiene bajo su
presupuestarios| Financiero / responsabilidad la administracion de los mismos.
al CHN DIGEBI
» NOTA: Previo a realizar las gestiones para efectuar el acreditamiento al CHN, la
Unidad Ejecutora debe de contar con la aprobacion del presupuesto y cuota
financiera para el ejercicio fiscal vigente.
Elabora la nébmina o planilla de acreditamiento, segun formato PRA-FOR-169 “Libro
de control de nédmina de pago por acreditamiento de becas de inglés”, en hojas
autorizadas por la CGC, las cuales seran proporcionadas por el Jefe del
Departamento Administrativo Financiero de la DIGEBI quien las tendrd bajo su
custodia y resguardo, revisa e imprime, posteriormente traslada para las firmas que
correspondan.
Subdirector de
19. Elab Politi , . . . . .
mominao | Linguistessy | » NOTA: La némina o planilla de acreditamiento debe contener nombre, firma y
planilla de Culturales i i .
acreditamiento | Educativas / sello, de la forma siguiente:
DIGEBI

Elaborado por: Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas de

DIGEBI.

Aprobado por: Director General de DIGEBI.

Traslada a Tecnologia y Gerencia Financiera de CHN por medio de oficio con las
planillas para el acreditamiento a los beneficiarios de la beca.
Conforma el expediente con los documentos de respaldo siguientes:
1. Acuerdo Ministerial de aprobacion.
Subdirector de 2. Solicitud de beca. .
f Politicas 3. Carta de compromiso.
20. Conformar | Linguisticas y . :
expediente Culturales 4. Ongmal del Conve,mo_- . )
E".;fg‘E‘VBﬁS’ 5. PRA-FOR-168 “Nomina de Estudiantes del Programa de Becas de Inglés, con
las firmas y sellos respectivos”.

6. PRA-FOR-169 “Libro de control de ndémina de pago por acreditamiento de
becas de inglés”, con la informacion general de beneficiados, en hojas
autorizadas por la CGC.

Jefe del
_ Departamento | Trgslada a la persona encargada del archivo institucional los documentos para el
21. Archivar Administrativo .
Financiero / resguardo respectivo.
DIGEBI

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




PLA-PLT-05.03

w

uuuuuuuu

INSTRUCTIVO
PROGRAMA DE BECAS DE INGLES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS LINGUISTICAS DIRIGIDO A ESTUDIANTES DEL SECTOR PUBLICO Y
POR COOPERATIVA, DEL NIVEL DE EDUCACION MEDIA, CICLO DE EDUCACION BASICA
Y CICLO DE EDUCACION DIVERSIFICADA, A NIVEL NACIONAL

Del proceso: Servicios de Apoyo | Codigo: PRA-INS-36 | Version: 6 |

Péagina 11 de 18

G.4. Monitoreo

Segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial numero 410-2023, por medio del cual, se crea el Programa de
Becas de Inglés para el fortalecimiento de las Competencias Linglisticas, dirigido a Estudiantes del Sector Publico
y por Cooperativa, del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Béasica y Ciclo de Educacion Diversificada; y
Docentes del Sector Publico y por Cooperativa, que imparten en el Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacion
Basica en el area de Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero; y en el Ciclo de Educacién Diversificada en el
area, subérea, asignatura o su equivalente de Comunicacion y Lenguaje L3 Inglés, de fecha 06 de febrero de
2023, la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA- se encargara de monitorear y
verificar la calidad del proceso educativo de manera sisteméatica 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, segun corresponda, y a la programacién establecida,
considerando que el primer monitoreo se realice después de realizado el desembolso.

b) Monitoreo de seguimiento a casos especiales, de forma quincenal.

Dicha informacion debe ser trasladada al Director (a) General de Educacién Bilingiie Intercultural -DIGEBI-,
mediante oficio 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 electrénico de acuerdo a las especificaciones
técnicas minimas proporcionadas. El estudiante beneficiario de reingreso del
programa referido (afio 2022) debe usar el dispositivo electronico adquirido en
esa oportunidad.

b) Contar con servicio de conectividad a internet de acuerdo a las

Enlaces especificaciones técnicas minimas proporcionadas.
d%?giilgag;i;ecso c) Realizarla inscripcié_n y el pago de! costo de capacitacion. 3
y/o Diversificado d) Mantener un rendimiento académico acorde a la nota de promocion
22. Pgﬁ:ifg‘;tz; r establ_ecida por la er_1tidad _capacite_tdora. _ _
Compromisos Y| Cooperativa e) Trabajar de forma sincrénica y asincrénica de acuerdo a lo establecido por el
cancelacion de | ([DIDEDUC] tutor de la entidad que proporciona la capacitacion.
Ahetesle | oliicas f) Asistir puntualmente a las clases virtuales en el horario establecido.
Linglistcasy g) Entregar tareas y/o actividades que le sean asignadas.
Educativas / _h) Man_ift_astar bu_en comportamiento_d_urante la formaqién académica. _

i) Participar activamente en las actividades que solicite el tutor de la entidad que
proporciona la capacitacion.

j) Cumplir los lineamientos disciplinarios descritos en el normativo interno de la
entidad que proporciona la capacitacion.

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.

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
Motivos de cancelacion:
Agotadas las estrategias de acompafiamiento para la permanencia y rendimiento del
estudiante, el incumplimiento de alguno de los incisos anteriormente indicados es
objeto de cancelacion de la beca y el reintegro del Gltimo desembolso recibido a
través de la tarjeta virtual, a excepcion del inciso d), el cual sera motivo de
cancelacion, no de reintegro.
Asimismo, sera objeto de cancelacion y reintegro del dltimo desembolso recibido, por
los casos siguientes:
1. Por abandonar sus estudios por mas de cinco dias consecutivos sin permiso
0 causa justificada.
2.  Por cambio de establecimiento educativo del sector publico o por cooperativa
a privado.
3. Por no hacer uso de la beca de inglés dentro de las fechas establecidas.
Los casos exentos de efectuar el reintegro de los desembolsos recibidos a la fecha,
solamente serdn por los motivos siguientes: fallecimiento, enfermedad crénica y
cualquier otra situacidon que sera evaluada por los Enlaces, Coordinadores del Ciclo
Bésico y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa de la DIDEDUC. Asi
mismo, la madre, padre o encargado del estudiante beneficiario deberd solicitar la
cancelacion de la beca de inglés por escrito al Director del Centro Educativo Publico y
por Cooperativa adjuntando las evidencias respectivas para el tramite
correspondiente.
Revisa las causas, si procede la cancelacion de la beca de inglés el Director del
_ Centro Educativo Publico y por Cooperativa, nota del padre de familia, acta de
23 Recibir | P'ECOTde | cancelacion de la beca (segln formato PRA-FOR-167) en el libro de actas que
Meiioay” | educaivo | corresponda y traslada certificacion del acta a Enlaces, Coordinadores del Ciclo
dictglrﬁzgr;; » gt;:';grg@‘;f Basico y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa de la DIDEDUC.
Si no procede la cancelacion de la beca de inglés, informa para su continuidad.
Enlaces,
Coordinadores
24 recibir |99 C00 8% | Recibe la certificacion del acta y la nota del padre de familia, revisa |
coi Reolbir, | yio Diversificado| ReCIDE la certificacion del acta y la nota del padre de familia, revisa las causas y
acta ng'ﬁfgcyt‘;gr elabora dictamen (segln formato PRA-FOR-166), traslada expediente a DIGEBI.
Cooperativa /
DIDEDUC
N Subdirector de Recibe certificacion de Acta, dictamen y nota del padre de familia, elabora Resolucién
cezrfi-ﬁi‘;‘é'ibé'r:y _ Poliicas de cancelacion y notifica por correo electronico a Enlaces, Coordinadores del Ciclo
L Jaborar 'g%‘,‘{jf_';iiy Basico y/o Diversificado del Sector Piblico y por Cooperativa de la DIDEDUC para
cancelacion | Educatvas/ |que este a su vez notifigue al Director del Centro Educativo Publico, para la
DIGEBI . g .. . e
notificacion al Padre, Madre o Encargado 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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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

26. Solicitar
reintegro de
desembolsos

Enlaces,
Coordinadores
del Ciclo Bésico
y/o Diversificado
del Sector
Publico y por
Cooperativa /

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
proporcionados a la fecha a través de la tarjeta virtual, el cual debe ser depositado a
la cuenta siguiente:

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

El Padre, Madre o Encargado traslada boleta del reintegro realizado en original (color
amarillo) y se envia a DIGEBI, para el registro en el sistema respectivo.

DIDEDUC

> NOTA: La boleta debe ser trasladada en un plazo no mayor a 15 dias habiles
posterior al dictamen del director del centro educativo.

G.6. Liguidacion

La liquidacién la realiza el servicio bancario mediante el cual se constituyé un Fondo Especial para la
ejecucion de los recursos presupuestarios asignados, por medio de una tarjeta virtual, segun Convenio
Interinstitucional suscrito para el efecto.

Al finalizar la temporalidad del desembolso (2 meses), la institucion bancaria hara el deposito a la Cuenta
namero GT82CHNA01010000010430018034 a nombre de “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun” del
Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y trasladara la boleta respectiva al Director General de
Educacion Bilinglie Intercultural -DIGEBI-, quien trasladara al Jefe del Departamento Administrativo
Financiero para el registro en el sistema respectivo.

Para determinar la correcta ejecucion de los recursos transferidos al padre, madre o encargado, debera
efectuar la liquidacién de gastos dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de haber realizado la ultima
compra o pago por medio de la tarjeta virtual, que consiste en presentar los documentos que comprueben la
adquisicion del dispositivo electronico (aplica para estudiantes de primer ingreso), servicio de conectividad a
internet, pago de matricula y capacitacion del médulo correspondiente, al director del Centro Educativo
Publico o por Cooperativa, quien tendra el resguardo de dichos documentos para la rendicién de cuentas, en
un lugar seguro, la cual debe efectuarse a través del formulario PRA-FOR-191 “Liquidacion de gastos”. Para
lo cual, los Enlaces, Coordinadores del Ciclo Basico y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa de
las DIDEDUC dan el seguimiento oportuno.

En el caso de que el padre, madre o encargado del estudiante beneficiario no realice las liquidaciones que
correspondan, debe notificarse por escrito al Asesor Juridico de la DIDEDUC que corresponda para que se
proceda a la conformacion del titulo ejecutivo y se remita el expediente a la Delegacion de la Procuraduria
General de la Nacion, para el requerimiento judicial, sih menoscabo de denuncia ante el Ministerio Publico,
guedando bajo la responsabilidad de los Enlaces, Coordinadores del Ciclo Basico y/o Diversificado del Sector
Publico y por Cooperativa el seguimiento 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.7. Traslado de un estudiante beneficiario a otro Centro Educativo Publico o por Cooperativa y
viceversa

El Director del Centro Educativo Publico o por Cooperativa en donde se otorgé la beca de inglés al estudiante
beneficiario realiza un oficio dirigido al Director del Centro Educativo Publico o por Cooperativa a donde se
traslada, con copia a DIGEBI, haciéndolo del conocimiento de los Enlaces, Coordinadores del Ciclo Basico
y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa de las DIDEDUC que correspondan, informandole que
al estudiante se le otorgd la beca referida y el seguimiento que debe darse para un buen rendimiento del
estudiante beneficiario.

ANEXO 1

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

Tableta (tablet)

No. ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS REQUERIDAS
1| Cdmara 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 | Tamafo 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 cdodigo 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.

30 GB como minimo al mes, para uso de aplicaciones

2 Plan de internet Zoom, Meet y Teams,

De acuerdo con la ubicacibn de cada estudiante

3 Cobertura L
beneficiario.

ANEXO 3

Pago de la matricula y capacitacion del modulo correspondiente (que incluye licencia para uso de la
plataforma educativa y curso de conversacién) y aseguramiento de calidad, por existir un convenio marco
interinstitucional suscrito entre el MINEDUC vy las entidades siguientes:

1) Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-.
Teléfono 2410-5555 Ext. 10919
Correo electronico: sheila.guzman@intecap.edu.gt

2) Incidencia Educativa, Sociedad Anénima. (CIAV)

Teléfono 4599-3263
Correo electrénico: cynthia.guerra@ciav.com

3) Instituto Guatemalteco Americano, IGA.

Teléfono 3128-6105
Correo electrénico: halvarado@iga.edu

La comunicacioén de las entidades con los estudiantes beneficiarios se realiza a través del correo registrado,
dias antes de iniciar el evento con los accesos de la clase virtual y plataforma.

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 cancelacion de beca de inglés

Guatemala, xx de xxxxxxxx de 202x

Sefior (a)

(colocar nombre y apellidos)

Director (a) del Centro Educativo Publico o por Cooperativa (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) , ho
continuara con el beneficio de la beca de inglés, por lo que solicito la cancelacion de la misma y me
comprometo a realizar el reintegro del desembolso recibido, segin lo indicado en el CONVENIO NUMERO
DIGEBI-XX-202X, por la causa justificada (indicar si es por

adjuntando las evidencias respectivas para el tramite 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 Educaciéon de (colocar nombre DIDEDUC)
del Ministerio de Educacion.

A solicitud de la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural -DIGEBI- se realiza la notificacién sobre el reintegro
gue debe realizar por la suma de (colocar la cantidad en letras y en paréntesis los numeros), cantidad que corresponde al
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 dep6sito monetario se llenara 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 2023
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 nimero GT82CHNAO01010000010430018034 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 en original (color amarillo), sin agujeros, ni doblar, resaltar,
en la oficina de los Enlaces, Coordinadores del Ciclo Basico y/o Diversificado del Sector Publico y por Cooperativa de la
Direccion Departamental de Educacion de (colocar nombre DIDEDUC), (colocar la direccion y horario de atencion) quien hara
la gestién ante DIGEBI para dar caso concluido.

Sin otro particular.

Deferentemente,

® ®

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

c.c. Archivo
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ANEXO 6
Ejemplo de llenado de boleta de reintegro

Colocar la
fechaen
que se

hace el

reintegro
p— - -
y | ﬂm: "OMYE DEPOSITO MONETARIO
] Ll EXCLUSIVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LA TESORERIA NACIONAL
J PARAABONAR ACUENTANO . GTB2CHNAD1010000010430018034
Nombes d 1 cusrts: TESORERIA KACIONAL, DEPOSITOS FONDO COMUN CHY- [ LT oetilaes LAt st

Colocar el monto a
reintegrar en nimeros

Colocar nombre completo y DPI de la Nombre de 8 persona

Madre, Padre 0 Encargado que recibio el Craques ON
desemboiso No DPt - z

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

Ernciad o 15 que pertenece  BILINGUE INTERCULTURAL -DIGEBI-

Oireccidn paviculer 0 endided 62, Calle 1-87 zona 10

Teléfono particular de la Madre, Padre o i
Encargado que recibié el desembolso Talbtono perfculer
Periodo & Que CONopOnde o Sepden ARO (S 2,023

ANO (5): Colocar el mes en que estd s ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL ENLETRAS reintegrar en letras

reafizando el reintegro

ToMdoro entisad: 2411-9595

Colocar el monto a

Motivo del Depdsito: Cancelacion beca
de inglés 2022 y colocar el nombre
completo del estudiante beneficiario)

JMctvo et Depinns

NOMBRE ESTUDIANTE e
Colocar nombre completo de la Madre, BANCO CmEQUE e o
Padre o Encargado que recibio el Normore 0ot Erearante
Suswmbor Unidad Ejocutors:  DIGEB!
Firma de la Madre, Padre o Encargado _— —
que recibid el desembolso ST o g —y P——————
D e e e o o £ S . s s Sat S 6 ettt oot e o S 3. =
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