GOBIERNO MINISTERIO

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-11

UUSTENALA

DE ECONOMIA

ADMINISTRACION
DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA

Pagina 1de 35

Manual de Normas y Procedimientos

Versiéon 02

ADMINISTRACION DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA

Aprobado por

Mgtr. Fernando Antonio
Escalante Arévalo

Viceministro
de Desarrollo
de la MIPYME

24/05/2023

Firmay sello

Revisado por

Lic. Victor Manuel
Garcia Pinzén

Director de
Servicios
Financieros y
Técnico
Empresariales
en Funciones

24/05/2023

Lid\ Victor ™

~

/ Direc

Actualizado por

Lcda. Ingrid Lisseth
Alvarez Santizo

Encargada de
Monitoreo y
Seguimiento
del Fondo de
Becas

24/05/2023

Verificacion metodolégica

Lcda. Rossana Elizabeth

Directora de

Carrera Nufio De:'»arr.ollo 24/05/2023
Institucional
|
Vigente a partir de: 25/05/2023




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-11

' 8?,3{%2&%{. DF ECONOMIA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES Pagina 2 de 35
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA
iNDICE
T - (| o ] 7 EE—— 3
2. ALCANCE:....cccttuerrerensensereirsssnsssssrsssenesssssssssssssssssasssssssssssnsssssssssssssssssssansssnsssssansasnnns 3
3.  DEFINICIONES: caiisiiminamimanmisiismsaansiisasasisssisiisssmiissisiimses 3
4, BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS: ....cccevrrrranssrsssrssasssnssssssnssanes 4
B NORIMAS .. ...iiiteitiirictnrsersssessssssissssnessesssssnsssssssssssssssssssansssssssssssssssssssnssesssssssansssnsene 4
6. RESPONSABILIDADES: ..cuvmnmunannninaninmnnimrnsaannnmvmamsmintaarime 12
7:  PROCEDIMIENTOS cussussusssinsussusvisssssssssessoisissosiosssossssseunssisinsasessiassosissivomsasuionisins 13
8. FLUJOGRAIMAS: .cuiitiitiiteiitieseessisissississssnssssssssssessessossnssssssssssssnsssssnsasssnsasssssnssnssess 22
9. ANEXOS L annusainimmmninmimimanamssninsaimmmimasnansna e 32



Manual de Normas y Procedimientos ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-11

GOBIERNO &
I GUATEMALA | beEonomia ADMINISTRACION
DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES Pégina 3de35
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA
1. OBIJETIVO:

Establecer y documentar el procedimiento para la gestién, aprobacidn, registro y pago de becas
del idioma inglés, realizadas por el Ministerio de Economia en el ejercicio fiscal vigente.

2. ALCANCE:

El presente manual de normas y procedimientos aplica a la Direccién de Servicios Financieros y
Técnico Empresariales para la administracion del Fondo de Becas del Idioma Inglés, asignado al
Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1. Aspirante:
Es toda persona individual con mayoria de edad, que presenta solicitud de aplicacién a
través de los medios que el Ministerio de Economia indique para el efecto, durante el
periodo de convocatoria, para optar a una beca del idioma inglés.

3.2. Beca de Inglés o Beca del Idioma Inglés:
Subvencidon econdmica otorgada a una persona individual con mayoria de edad, para
cubrir los costos de beca educativa que comprende: gastos personales y de estudio, la
compra de dispositivo electrénico cuando sea aplicable, conectividad a internet y otros
elementos que se consideren esenciales para el aprendizaje efectivo del idioma inglés.

3.3. Becado:
Persona individual con mayoria de edad, que da cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables y emitidas para el efecto, para que el Ministerio de Economia le aprueba y
otorga una beca para el aprendizaje del idioma inglés.

3.4. Centro Educativo:
Entidad publica o privada que brinda programas o proyectos de formacion en el idioma
inglés a la poblacion de la Republica de Guatemala, seleccionadas por el Ministerio de
Economia para participar en el Fondo de Becas del Idioma Inglés.

3.5. Institucién Financiera:
Proveedor de servicios financieros por medio del cual el Ministerio de Economia canalizara
los recursos, provenientes del Fondo de Becas en favor de los becados, por medio de

desembolsos a través de plataformas electrdnicas.

3.6. MIPYME:
Sigla que significa: Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

.

3.7. Programa o Proyecto de Formacién en el Idioma Inglés:
Para efectos del Fondo de Becas del Ministerio de Economia, se entenderd por programa
o proyecto de formacion en el idioma inglés, a los cursos, capacitaciones o modalidades,
que el Centro Educativo imparta al becado.

3.8. Plataforma del Fondo de Becas:
Medio electrénico oficial denominado “Oportunidad Becas MINECO”, a través del cual los
interesados en aplicar a una beca, conocen de la informacion basica correspondiente, que
les ayuda a conocer el mecanismo para gestionar las solicitudes y tramites de beca, a
través del sitio web https://becasmineco.gob.gt/.
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3.9. Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones (TSS) del Ministerio de Finanzas

Publicas -MINFIN-:

Sistema para el registro de los informes mensuales de avance fisico y financiero, del Fondo

de Becas asignado al Ministerio de Economia.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Ley Suprema de la Republica de Guatemala
emitida por la Asamblea  Nacional
Constituyente.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto Nimero 54-2022 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 01 de enero de
2023.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 2023,
Articulos 6y 108.

Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 23 de
septiembre de 2008.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 del
Vicepresidente de la Reptiblica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016 de
fecha 28 de marzo de 2016.

Reglamento de Manejo de Subsidios y
Subvenciones.

Acuerdo Ministerial No. 100- 2023, de fecha 23
de febrero de 2023.

Disposiciones para la Administracion del Fondo
de Becas del Idioma Inglés para Empleo del
Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019, de fecha 19
de noviembre de 2019

Estructura Orgdnica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Oficio Circular del Ministerio de Finanzas
Publicas, enero 2023.

Sistema de Transferencias, Subsidios vy
Subvenciones (TSS) del MINFIN.

5. NORMAS:

5.1. De conformidad con el Articulo 8, Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, las becas de

inglés se clasifican de la siguiente manera:

5.1.1. Beca de Inglés Inicial: Consiste en un programa o proyecto formativo dirigido a
personas que inician sin hablar inglés o que tienen algin conocimiento béasico
del idioma, cuya duracidn sera fijada en convocatoria. A esta beca deben optar
los aspirantes que no hayan obtenido ninguna beca anterior con el Ministerio de

Economia u otras entidades del Estado.
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5.1.2. Beca de Inglés Extendida: Consiste en un programa o proyecto de estudio para

personas que ya tienen registro previo de haber obtenido una Beca con el
Ministerio de Economia o con alguna otra Institucion del Estado; cuya duracién
sera fijada en convocatoria. Para optar a este tipo de beca se requiere haber
cumplido a satisfaccion con las obligaciones y compromisos adquiridos en los
contratos suscritos con el Ministerio de Economia derivado de becas
anteriormente otorgadas, o en los casos que aplique, haber cumplido a
satisfacciéon con las obligaciones y compromisos adquiridos con otras
Instituciones del Estado por Becas otorgadas anteriormente. Se puede optar a
este tipo de beca cada vez que exista una convocatoria de beca extendida,
siempre y cuando el becado cumpla con los requisitos o disposiciones emitidas
en dicha convocatoria.

El monto de la subvencidn de la beca de inglés inicial y extendida, estara dirigido
de acuerdo con el desglose establecido en los instrumentos legales y/o en la
convocatoria que para el efecto emitira la Direccion de Servicios Financieros y
Técnico Empresariales del Ministerio de Economia, tales como costo de
matriculacidon y/o capacitacién en el centro educativo, gastos personales,
adquisicion de herramientas para la capacitacién, entre otros.

5.2. De conformidad con el Articulo 12, Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, las funciones que

debera

coordinar la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales del

Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME con el personal asignado son:

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.
5.2.4,

5.2.5.
5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

Coordinar y emitir las convocatorias.

Coordinar con los centros educativos participantes el intercambio de
informacidn necesaria para la implementacidn del programa o proyecto.

Suscripcion de los contratos de beca con los becados.

Analizar los casos de renuncia y rescision de becas para sugerir su tratamiento a
la autoridad competente.

Rendir y proporcionar la informacion que sea requerida acerca de las becas.
Proponer a la autoridad que sea designada, la autorizacién de becas.

Realizar las gestiones y previsiones para solicitud de cuota financiera para pago
de becas.

Proponer con base a los reportes de avance de los becados en sus estudios, la
aprobaciodn de la continuidad del pago de la beca.

Realizar y presentar los informes mensuales en el Sistema de Transferencias,
Subsidios y Subvenciones (TSS) del Ministerio de Finanzas Publicas.

Realizar los informes de Rendiciéon de Cuentas que sean necesarios, ante las
entidades competentes que lo requieran.

Otras funciones que le asigne la autoridad competente.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

De conformidad con el Articulo 13, Acuerdo Ministerial Niumero 100-2023, la Plataforma
del Fondo de Becas denominada “Oportunidad Becas MINECQ”, realizara las siguientes
actividades:

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.

Registro y creacion de usuarios.

Recepcidn de solicitudes de aspirantes y a becados.

Dar seguimiento a las solicitudes y tramites de los aspirantes y becados.
Revisar y validar los documentos de los aspirantes a beca y becados.
Validacion de expedientes de los aspirantes a beca y becados.

Realizar la seleccion y depuracidn de aspirantes.

Notificar a los becados la autorizacién de la beca.

Elaboracién de los contratos segun corresponda.

Conformar y administrar la base de datos de aspirantes y becados.

La Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, designara al Encargado del
Fondo de Becas para implementar, controlar y dar seguimiento al Fondo de Becas de
Inglés, con el propésito de dar cumplimiento a las actividades establecidas en los
Articulos 12 y 13, asi como, lo aplicable en el Acuerdo Ministerial NGmero 100-2023.

La Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales emitira la convocatoria, de
conformidad a lo establecido en al Articulo 15, Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023:

5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.
5.5.7.
5.5.8.
5.5.9.
5.5.10.

Montos maximos por beca.

Tiempo de duracién de la beca en horas.
Horarios de estudio.

Fechas de inicio.

Forma de pago de la beca.

Distribucién de pago.

Distribucidn de la subvencion.
Requisitos para optar a la beca.

Centros educativos participantes.

Otros lineamientos que se estimen pertinentes o necesarios para el
otorgamiento de la beca.

El Viceministro de Desarrollo de la MIPYME solicita a Comunicacién Social elaborar el
arte para la Convocatoria de Becas de Inglés a publicar en la pagina web del Ministerio
de Economia, redes sociales y otros medios.
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5.7. Elaspirante a una beca de idioma inglés sera responsable de crear usuario y contrasefia
dentro de la Plataforma del Fondo de Becas a través del sitio web
https://becasmineco.gob.gt/.

5.8. De conformidad con el Articulo 7, Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, una persona
individual podra optar a una beca cumpliendo con los siguientes requisitos:

5.8.1. Guatemalteco (a).
5.8.2. Ser mayor de edad.

5.8.3. Tener la intencién de trabajar o ser empleado en actividades que requieran del
dominio del idioma inglés.

5.8.4. Tener conocimientos basicos en computacién.
5.8.5. Saber leery escribir.

5.8.6. No ser empleado o funcionario publico de las entidades centralizadas,
descentralizadas y auténomas del Estado.

5.8.7. No ser empleado o funcionario publico del Estado o contratista bajo los
renglones 029, 81 y subgrupo 18 que presten sus servicios técnicos o
profesionales al Estado o a las entidades que se mencionan en numeral anterior.

5.8.8. Tener disponibilidad de tiempo para recibir el curso.

5.8.9. No ser beneficiario simultdéneamente de otra beca o programa de la misma
naturaleza, nivel, grado o tipo otorgada por el Estado de Guatemala.

5.8.10. Estar dispuesto a suscribir un contrato de beca con el Ministerio de Economia y
pagar la fianza de cumplimiento del contrato de beca correspondiente.

5.9. ElDelegado de la Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, responsable
del usuario de RENAP, verificara que dentro de la planilla 0 némina no se encuentren
incluidos aspirantes fallecidos, extranjeros domiciliados, menores de edad, entre otros.

5.10. ElSecretario General del Ministerio de Economia, emitira las resoluciones de aprobacion,
conforme a la planilla de aspirantes seleccionados por el Viceministerio de Desarrollo de
la MIPYME, gestionando las firmas respectivas ante el Ministro de Economia o autoridad
designada y notificara a la Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.

5.11. De conformidad con el Articulo 16, Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, los criterios
para la seleccién de aspirantes a la beca de inglés son:

5.11.1. Verificar el cumplimiento del perfil y los requisitos establecidos en el Acuerdo
Ministerial Nimero 100-2023, convocatorias y otros instrumentos legales
aplicables para el efecto.

5.11.2. Verificar la documentacion presentada.
5.11.3. Verificar la disponibilidad financiera.

5.11.4. Validar expedientes completos de los aspirantes.
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5.11.5. Atender las solicitudes de beca, conforme al orden cronolégico en la
presentacion de las mismas.

Una vez cumplidos los aspectos antes indicados, se procederd a la emision de una planilla
de personas a las cuales se propone la autorizacién de otorgamiento de beca, en la
clasificacidon que corresponda.

5.12. ElMinistro de Economia o la autoridad que éste delegue, con base en el estipulado en el
punto anterior, procedera a la firma de la resolucion a través de la cual se aprobaran las
becas que se encuentren detalladas en la planilla de aspirantes.

5.13. La Direccién de Servicios Financieros y Técnico Empresariales notificard a los aspirantes
sobre la aprobacién de las becas, en los medios y forma establecidos en el Articulo 17,
Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, de conformidad con la planilla de aspirantes
aprobada y con base a la resolucién emitida para el efecto.

5.14. Aprobada y notificada la beca, se procedera a elaborar el contrato correspondiente, el
cual sera suscrito por el aspirante y por el Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales a través de la Plataforma, posteriormente; el beneficiario de la beca
adquiere fianza de cumplimiento y completa la documentacién en la Plataforma.

5.15. Para que la Direccidon de Servicios Financieros y Técnico Empresariales realice el pago de
las becas, se debera conformar el expediente fisico o digital que estime necesarios para
realizar los registros que correspondan dentro del Sistema de Informacién de Gestion
(SIGES) y el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN); el expediente de gasto debera
contener como minimo los documentos descritos en el Articulo 25, Acuerdo Ministerial
Numero 100-2023:

5.15.1. Copia de la resoluciéon donde se aprueban las becas.

5.15.2. Noémina de becas, debidamente firmadas por las personas encargadas de su
elaboracion, revision y visto bueno, en lo que se detallen:

I.  Numero de orden.

Il. Cédigo Unico de Identificacién del Documento Personal de
Identificacion del becado.

.  Nombres y apellidos del becado.
IV. Departamento y municipio de residencia del becado.
V. Monto a pagar al becado.
VI. Fase o Nimero de pago.
VII.  Numero telefénico del becado.
VIIl.  Rengldn de gasto.
IX. Numeroy fecha del instrumento de aprobacién de beca.
X.  Numero de contrato.
Xl.  Fianza de cumplimiento.
Xll.  Clase de beca.
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5.15.3. Contrato o instrumento que corresponda debidamente suscrito.

5.16.

5.17.

5.18.

5.15.4.

5.15.5.

Oficio mediante el cual se solicita el pago de la ndmina de becados, emitido por
el Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.

Otros que se estipulen para dicho efecto.

De conformidad con el Articulo 19, Acuerdo Ministerial NUmero 100-2023, toda persona
a la que se le autorice una beca del idioma inglés, debera cumplir con las obligaciones
siguientes:

5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.16.4.

5.16.5.

5.16.6.

5.16.7.

5.16.8.

5.16.9.

5.16.10.

Poseer documento personal de identificacion vigente o certificacion de
Documento Personal de Identificacidn;

Suscribir el contrato de beca con el Ministerio de Economia, aceptando los
términos y condiciones de la misma.

Adquirir una fianza de cumplimiento de contrato equivalente al diez por ciento
(10%) del valor del mismo, la fianza debe ser extendida por una entidad
autorizada por la Superintendencia de Bancos.

Adquirir el dispositivo electrénico con conectividad a internet, en los casos que
aplique, conforme a lo estipulado en las disposiciones establecidas en el
Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023 o en la convocatoria respectiva.

Realizar examen de ubicacion en el Centro Educativo que le corresponda,
cuando sea necesario conocer su nivel.

Realizar el proceso de inscripcion con el Centro Educativo participante,
aceptando las condiciones y términos que éste le requiera.

Cumplir con los términos y condiciones adquiridos en el contrato
correspondiente.

Realizar los pagos en forma directa al Centro Educativo en el cual se haya
inscrito y/o matriculado, y otros pagos que formen parte de la beca.

Reintegrar el dinero recibido de la beca; en caso, que el mismo no se haya
empleado para la actividad o propdsito para el cual fue otorgada la beca o bien
en el caso que incumpla las condiciones contractuales pactadas con el
Ministerio de Economia.

Otras obligaciones que se establezcan durante la vigencia de la beca.

El aspirante, es responsable de cargar lo requerido en la Plataforma, aceptar la
declaracion de veracidad de informacién y firmar electrénicamente el contrato de beca,
descargar el contrato, comprar la fianza, extendida por una entidad autorizada
(Superintendencia de Bancos) y cargar la fianza de cumplimiento.

Los recursos del Fondo de Becas para el ejercicio fiscal vigente, deberdn ser ejecutados
por el Ministerio de Economia, a través de la Direccidn de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales, Unidad Ejecutora 105.
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5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

El Encargado del Fondo de Becas, debera trasladar a la Jefatura Financiera de la Direccion
de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, la némina de becados para la
conformacion del expediente de gasto, que sirva de base para la solicitud de cuota.

La Jefatura Financiera de la Unidad Ejecutora 105 de la Direccién de Servicios Financieros
y Técnico Empresariales, deberd gestionar de acuerdo con la normativa aplicable o con
base en lo estipulado en el Capitulo V “PAGO DE LAS BECAS”, Acuerdo Ministerial
Numero 100-2023, la solicitud de la cuota financiera a la dependencia competente, con
antelacidn al pago que se otorgara a los becados.

La némina de pago estipulada en el numeral que antecede servira de base para la
conformacion del expediente de gasto.

El Ministerio de Economia por medio de la Direccion de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales con base en los instrumentos legales suscritos para el efecto, transferira
los recursos a la institucién financiera designada por el Ministerio de Economia para la
administracion del Fondo de Becas, por medio de la aprobacién del Comprobante Unico
de Registro —CUR-.

La Direccién Financiera del Ministerio de Economia recibe el Comprobante Unico de
Registro —CUR- de gasto, para el proceso de Visado en el Departamento de Contabilidad
con base a lo establecido en los Manuales de Normas y Procedimientos que apliquen y
de acuerdo con la normativa vigente, si el CUR no presenta ninguna inconsistencia se
traslada al Departamento de Tesoreria para el registro de la solicitud de pago en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

La Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales con base en Articulo 23,
Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023, aprobara el pago a los becados del Idioma Inglés
a través de planillas de acreditamiento de pago a becados, conforme a las condiciones
establecidas:

5.23.1. Primer pago a becados:

a. Haber cumplido con las obligaciones establecidas en el articulo 19 literales
a., b.yc. del Acuerdo Ministerial NUmero 100-2023 emitido por el Ministerio
de Economia y demas instrumentos legales aplicables;

b. Se realizara el pago por medio de la planilla de pago que se emita para el efecto
y con base a los montos maximos a otorgar por clase de beca, segun aplique.

5.23.2. Segundo pago a becados:

a. Al haber transcurrido la mitad de las horas de los programas y/o proyectos
formativos y al haber cumplido, con el tiempo, términos y condiciones
adquiridos en el contrato, por parte del becado; la Direccién de Servicios
Financieros y Técnico Empresariales requerira al Centro Educativo participante
que traslade en el plazo y medio que se convenga en el documento, el reporte
(listado) de los becados participantes, con la siguiente informacion:

e Estatus de pago de inscripcidn al programa y/o proyecto.

e Nivel de asistencia en los niveles de programas y/o proyectos de
formacidn en el idioma inglés, a la fecha.
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5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

Con el objetivo de medir el cumplimiento de las condiciones contractuales y de acuerdo
con la duracién de los programas de inglés, los pagos descritos anteriormente podran
ser entregados al becado por medio de varios desembolsos, con base en el desarrollo de
los programas de estudio y el avance de participacion del becado durante el periodo de
la beca.

La Jefatura Financiera de la Unidad Ejecutora 105 de la Direccidn de Servicios Financieros
y Técnico Empresariales debera notificar a la institucién financiera designada por el
Ministerio de Economia la planilla de acreditamiento de pago a becados y realizar la
carga del archivo digital dentro de la Plataforma administrada por la institucién
financiera; para el acreditamiento de pago que corresponda (desembolsos), de acuerdo
con la normativa aplicable.

La institucién financiera designada por el Ministerio de Economia para manejar los
recursos asignados al Fondo de Becas, de conformidad con la planilla de acreditamiento
de pago a los becados, debera:

5.25.1. Realizar los acreditamientos de conformidad con la normativa establecida para
el efecto.

5.25.2. Informar mensualmente a la Direccion Financiera del Ministerio de Economia y
a la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales sobre las
acreditaciones realizadas a los becados en el idioma inglés en los medios y
formas establecidas para el efecto.

Suscrito el contrato y verificada la informacién y documentacidn respectiva, la Direccién
de Servicios Financieros y Técnico Empresariales elaborara la planilla de becados con
contratos suscritos y la traslada para conocimiento del centro educativo que
corresponda; el cual recibird por escrito o via correo electrénico, la informacién de los
becados para la asignacion del curso, con base en Articulo 18, Acuerdo Ministerial
Numero 100-2023.

La Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales verificara los casos de
cancelacién, renuncia y rescision de becas; y procedera al tramite correspondiente
aplicable a cada caso en particular, de acuerdo con lo estipulado en el Acuerdo
Ministerial Numero 100-2023.

El Encargado del Fondo de Becas, debera elaborar un informe trimestral o cuando
corresponda, sobre las solicitudes y/o situaciones que presenten las becas de estudio,
por los motivos siguientes:

5.28.1. Cancelacién de beca (previo a la suscripcion de contrato).
5.28.2. Renuncia (una vez haya sido suscrito el contrato).

5.28.3. Rescisién (incumplimiento de compromisos adquiridos en el contrato por los
becados y seguimiento en el programa de estudios).

El Ministro de Economia o la autoridad delegada, conforme al informe generado para los
casos de la renuncia o rescision de la beca de inglés otorgada, emitira una resolucién
para dejar sin efecto el contrato.
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5.30. ElSecretario General del Ministerio de Economia, emitird las resoluciones que le instruya

5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

el Ministro de Economia o autoridad designada para los casos de renuncia o rescision a
la beca de inglés, notificando a la Direccion de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales de lo actuado.

En caso, que las resoluciones de renuncia o rescision determinen la procedencia de la
devolucién del dinero otorgado al becado, con la notificacién de las resoluciones a los
becados, se correrd el plazo para que éste, reintegre los recursos otorgados, de acuerdo
con las condiciones estipuladas en la resolucidn.

Los recursos que no sean utilizados por causa de renuncias y rescisiones podran ser
reasignados para cubrir nuevas becas y los desembolsos derivados de las mismas; para
el efecto la Direccién de Servicios Financieros y Técnico Empresariales revisara
periddicamente, la disponibilidad de los recursos asignados para becas en la institucion
financiera designada. Lo anterior, con el propdsito de optimizar los recursos asignados al
Fondo de Becas, conforme a lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nimero 100-2023.

La Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, deberd cumplir con los
Articulos 27 y 28, de conformidad al Acuerdo Ministerial No. 100-2023, para emitir los
informes requeridos en dichos Articulos.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segtin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales y en caso de
fuerza mayor seran resueltos por el Ministro o Viceministro de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos
“ADMINISTRACION DEL FONDO DE BECAS DE IDIOMA INGLES PARA EMPLEO, ASIGNADO
AL MINISTERIO DE ECONOMIA”, ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-AFBII-08, version 01.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro de Desarrollo de la MIPYME es responsable de:

6.2,

6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en
coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3. Encargada de Monitoreo y Seguimiento del Fondo de Becas es responsable de:
Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Director de
Servicios Financieros y Técnico Empresariales, en coordinacién con la Direccidn
de Desarrollo Institucional.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.

7. PROCEDIMIENTOS:

Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda para dar cumplimiento al presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.1. Aprobacién de la convocatoria

Responsable No. Actividades Tiempo
Direct_o_r de Establece la fecha en la que se realizard la Convocatoria de
Servicios 1 Becas de Inglés para la recepcién de solicitudes de beca,

Financierosy informandole al Encargado del Fondo de Becas. 1 hora

Técnico
Empresariales
2 Elabora proyecto de Convocatoria de Becas de Inglés con base
Encargado del a los criterios definidos. (Ver norma 5.5) )
Fondo de Becas | 4 Traslada proyecto de Convocatoria de Becas de Inglés al 5 dias
Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.
Direct‘or de 4 | Recibe, analiza y emite Convocatoria de Becas de Inglés.
Servicios
Financierosy 5 | Traslada Convocatoria de Becas de Inglés a Viceministro de 1dia
Técnico Desarrollo de la MIPYME para autorizacién.
Empresariales
6 | Recibe Convocatoria de Becas de Inglés.
Viceministro de . - z
Desarrollo de la Autoriza la Convocatoria de Becas de Inglés y traslada a 2 dia
7 Comunicacién Social para su publicacién. (Ver norma 5.6)

MIPYME

+-earanenraceeeceeee FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2. Recepcion de solicitudes de beca, seleccidn y aprobacién de aspirantes

Responsable

Receptor de
solicitudes de
aspirantes a
Becas de Inglés

Actividades Tiempo

No.

1, Recibe solicitudes de beca a través de la Plataforma virtual.
Ingresa a la Plataforma y verifica las solicitudes de beca

2 registradas por los aspirantes, conforme los requisitos
establecidos. (Ver norma 5.8) 30 dias
Valida los expedientes que cumplen con los requisitos

3 establecidos y los traslada al Encargado del Fondo de Becas a

través de la Plataforma.
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Responsable

Actividades

Descarga de la Plataforma la planilla de los aspirantes que
fueron seleccionados para el otorgamiento de la beca,

Tiempo

4
conforme a la clasificacién, cumplimiento de requisitos y
Encargado del formato establecido por la Direccién. (Ver anexo 9.1) 2 dias
Fondo de Becas - - : o
Traslada planilla de aspirantes al Delegado de la Direccién de
5 Servicios Financieros y Técnico Empresariales responsable del
usuario de RENAP.
6 Recibe planilla de aspirantes a becas. (Ver norma 5.9)
Del = . =
e,ega‘?‘,’ e Verifica que dentro de la planilla no se encuentren incluidos
Direccién de 7 ; ; - <
. aspirantes fallecidos, extranjeros domiciliados, menores de
Servicios
. . edad, entre otros. 2 horas
Financierosy
Técnico Genera copia digital del resultado del estatus de los DPI de los
Empresariales 8 | aspirantes a beca y traslada al Encargado del Fondo de Becas
para depurar la planilla.
9 Genera en la Plataforma la planilla de los aspirantes
Encargado del seleccionados. -
Fondo de Becas 10 Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales la planilla de aspirantes seleccionados.
Director de 11 Recibe planilla de aspirantes seleccionados dentro de la
Servicios Plataforma.
Financierosy | 12 | valida la planilla en la Plataforma. 1 dia
Técnico
Empresariales 13 | Traslada planilla validada al Encargado del Fondo de Becas.
Descarga e imprime la planilla de aspirantes seleccionados y
14 | validados por el Director de Servicios Financieros y Técnico
Encargado del Empresariales. 1 dia
Fondo de Becas — - —
15 Elabora oficio dirigido al Viceministro de Desarrollo de la
MIPYME con planilla de aspirantes adjunta.
Director de 16 | Recibe, revisa y firma oficio de traslado.
Servicios ot fici . 2 . |
Financieros y Tras a. a' oficio, adjuntando la planilla de asp.|rantes a 1dia
Técnico 17 | Viceministro de Desarrollo de la MIPYME, para su visto bueno
Empresariales y traslado al Ministro de Economia o autoridad designada.
18 Recibe oficio con la planilla de aspirantes y otorga visto
Ministro de bueno.
Economia o y
; ' Traslada al Secretario General la planilla de aspirantes 5 dias
autoridad . . >
. 19 | seleccionados, para la emisién de la Resolucién de
designada

aprobacion. (Ver norma 5.10)
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Responsable d Actividades

Director de 20 Recibe de Secretario General, la notificacion de resolucién de
Servicios la aprobacién de aspirantes.

Financierosy 2 1dia
Téciileo 21 | Traslada al Encargado del Fondo de Becas la resolucién para

. ser cargada en el sistema.
Empresariales

22 | Recibe la resolucién de la aprobacién de aspirantes.

73 | Carga e ingresa el Numero de la resolucién de la aprobacion
de aspirantes en la Plataforma.

Encargado del Selecciona dentro de la Plataforma la cantidad de aspirantes

24 | aprobados, determinando el centro educativo al cual serdn 1dia
asignados.

Solicita al Director de Servicios Financieros y Técnico
25 Empresariales la validacion de la asignacion de aspirantes
seleccionados por centro educativo.

Fondo de Becas

Director de
Servicios
Financierosy |26 | Valida la asignacién de aspirantes por centro educativo. 2 dia
Técnico
Empresariales

Envia notificacién de aprobacidon de becas a los aspirantes
Encargado del |57 mediante correo electrénico masivo y/u otros medios,

Eondo de Bacas indicando en el mismo los pasos a seguir. 2 dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.3. Formalizacién de la beca
Responsable No. Actividades Tiempo
Verifica que el aspirante cumpla con la carga de lo requerido
1 por la Plataforma y la validacion de la declaraciéon de
veracidad de informacién, para la generacién automatica del
contrato dentro de la Plataforma.
Encargado del Verifica en la Plataforma, la suscripcién del contrato y )
Fondode Becas | 3 | adquisicién de la fianza de cumplimiento. (Ver normas 5.14, | 10 dias
5.15y5.16)
Informa al Director de Servicios Financieros y Técnico
3 Empresariales que el aspirante a la beca cumplié con la
documentacién requerida.
Director de
Servicios
Financierosy 4 Firma contrato electrénicamente dentro de la Plataforma. 2 dias
Técnico
Empresariales
Encargado del Verifica las firmas del contrato por medio del sistema (API de
Fondo de Becas | 5 verificacion de firmas). 2 dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

.. -
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7.4. Conformacién del expediente de pago (Articulo 25)

Responsable No. Actividades Tiempo
Descarga de la Plataforma la némina de becados que contiene
1 la base de datos de los beneficiarios del Fondo de Becas que
cumplieron con la suscripcion de contrato y carga de fianza
Encargado del correspondiente. (Ver norma 5.15 y anexo 9.2)
- - — 1dia
Fondo de Becas Traslada némina de becados al Delegado de la Direccién de
2 Servicios Financieros y Técnico Empresariales responsable del
usuario de RENAP para verificar que dentro de la némina no
se encuentren fallecidos.
Delegado de la 3 | Recibe némina de becados.
Direccién de S :
Servicios a Verifica que dentro de la ndmina de becados no se
. . encuentren fallecidos.
Financieros y
Técnico 2 horas
Empresariales Genera copia digital del resultado del estatus de los DPI de los
responsable del 5 | becados y traslada al Encargado del Fondo de Becas para que
usuario de confirme o realice la depuracién de la némina segtn el caso.
RENAP
Genera en la Plataforma la némina de becados que contiene
& | la base de datos de los becados que cumplieron con los
Encargado del requerimientos. (Ver norma 5.16) 1dia
Fondo de Becas - — - - —
2 Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales la ndmina depurada de becados.
Director de 8 Recibe némina de becados del Fondo de Becas y valida dentro
Servicios de la Plataforma.
Financieros y 9 Aprueba nédmina por medio de resolucién generada por la 5 di
Técnico Plataforma. o
Empresariales 10 | Traslada resolucién y némina de becados al Encargado del
Fondo de Becas.
11 | Recibe resolucién y némina de becados.
12 Descarga e imprime resoluciéon y ndmina de becados
generada por la Plataforma.
13 | Descarga expedientes de cada uno de los becados admitidos
Encargado del en el Fondo de Becas. 2 dias
Fondo de Becas Elabora oficio mediante el cual la Direccion solicita al
14 | viceministro de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y
Mediana Empresa la autorizacién de la resolucién.
15 Traslada oficio al Director para firma, adjuntando la

resolucion y némina de becados correspondiente.
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Responsable

Actividades

Recibe y firma oficio dirigido al Viceministro de Desarrollo de

Director de
Servicios 16 | la MIPYME, donde solicita el visto bueno de la resolucién
Financieros y correspondiente. 2 dias
Técnico 17 Traslada oficio con resolucién y némina al Viceministro de
Empresariales Desarrollo de la MIPYME.
Viceministro de | 18 | Davisto bueno a la resolucién de aprobacién de la némina.
Desarrollo de la 19 | Traslada a la Direccién la resolucién con el visto bueno | 2 dias
MIPYME correspondiente.
Director de Recibe resolucién y némina de becados por parte del
Servicios 20 | Viceministro de Desarrollo de la MIPYME para conformar el
Financieros y expediente de pago. 1dia
Técnico 21 | Traslada al Encargado del Fondo de Becas la némina de
Empresariales becados en forma fisica y electrdnica.
22 | Recibe némina de becados en forma fisica y electrénica.
Traslada al Jefe de Compras Unidad Ejecutora 105, la ndmina )
Encargado del aprobada en forma fisica y electrénica, adjuntando CD con los 5 dias
Fondo de Becas | 23 | expedientes digitales descargados por becado, para la
transferencia de los recursos a la institucion financiera que
distribuird los recursos a los becados.
Recibe ndmina de becados en forma fisica y electrénica, con
24 | |os expedientes digitales descargados por becado y
resolucion que aprueba la ndmina de becados.
Jefe de Compras | 75 | Revisa documentos y elabora solicitud de compras o pago de
Unidad bienes y servicios. 1 dias
Ejecutora 105 26 | Realiza los registros que correspondan en el Sistema de
Gestidn SIGES, a nivel de compromiso del gasto.
27 | Traslada al Encargado de Visa de la Unidad Ejecutora 105 el
expediente de compromiso para su revision.
Recibe y verifica el expediente de compromiso en forma fisica
Encargado de 28 |y digital, contra el formato para revisién de papeleria de
Visa Unidad soporte para el pago de la némina de los becados. 2 dias
Ejecutora 105 | 39 Traslada el expediente de compromiso al Encargado de
Presupuesto de la Unidad Ejecutora 105.
30 | Recibe y revisa el expediente de compromiso.
Confirma partida presupuestaria, verifica montos vy
Encargado de 31 | disponibilidad presupuestaria, contra documentos adjuntos
al expediente de compromiso.
Presupuesto de ol '
la Unldad Sella y firma las solicitudes de compra o pago de bienes y | 4 horas
. 32 | servicios, como constancia de la disponibilidad
Ejecutora 105 :
presupuestaria.
33 | Traslada al Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora

105, el expediente para generar el CUR de compromiso.
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Responsable

Actividades

Recibe y revisa el expediente, verifica monto, registra y
Encarga-c‘;'o de |34 | genera el Comprobante Unico de Registro CUR, a nivel de
Contat:jm:ad compromiso del gasto en el Sistema de Gestién SIGES.
Unida i
; Traslada al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora 105, el i
Ejecutora 105 . . L,
35 | expediente de compromiso, para aprobacién del
Comprobante Unico de Registro CUR de compromiso.
Recibe expediente de compromiso y aprueba el Comprobante
36 | Unico de Registro CUR a nivel de compromiso en el Sistema
Jefe Einanclero de Gestidn SIGES.
Unidad 37 | Genera el comprobante, firma y sella. 4 horas
Ejecutora 105 Traslada el expediente al Jefe de Compras de la Unidad
38 | Ejecutora 105, con el Comprobante Unico de Registro CUR
aprobado para que inicie el proceso del devengado.
39 Realiza los registros que corresponden a nivel de devengado
Jefe de Compras del gasto en el Sistema de Gestion SIGES.
Unidad Traslada al Encargado de Visa de la Unidad Ejecutora 105, el | 5 horas
Ejecutora 105 | 40 | expediente de devengado a nivel de devengado del gasto
para su revision.
a1 Recibe y verifica que el expediente de devengado esté
Encargado de completo.
Visa Unidad Traslada al Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora | 2 dias
Ejecutora 105 |42 | 105 el expegiiente de devengado para generar el
Comprobante Unico de Registro CUR a nivel de devengado.
43 Recibe el expediente de devengado, registra y genera el
Encargado de i : :
cantablicad Comprobante Unico de Registro CUR a nivel de devengado.
ontabilida .
Kt Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico 1 dia
Eltiitors 105 44 | Empresariales el expediente para aprobacién del
priiaion Comprobante Unico de Registro CUR a nivel de devengado.
Director de Recibe expediente de devengado y aprueba el Comprobante
Cardiidag 45 | Unico de Registro CUR en el Sistema de Gestién SIGES,
Financieros y genera, firma y sella. 4 horas
Técnico 46 Traslada expediente al Encargado de Contabilidad de la
Empresariales Unidad Ejecutora 105 para las gestiones correspondientes.
Recibe expediente completo y traslada a la Direccion
Encargadode | 47 | Financiera del Ministerio de Economia para proceso de visado
Contabilidad previo a la solicitud de pago. (Ver norma 5.22) 1 dia
. Unidad ag | Recibey archiva expediente.
oD 15 weemeememeeneneeeesFIN DEL PROCEDIMIENTO

7%
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7.5. Pago a becados del Idioma Inglés

Responsable No. Actividades Tiempo
1 Genera en la Plataforma la planilla de acreditamiento de pago
a becados. (Anexo 9.3)
Encargado del = = - - = 2
Fondogde Rocas Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico 1 dia
2 | Empresariales la planilla de acreditamiento de pago a
becados, a través de la Plataforma para su validacién.
Director de 3 | Recibe y valida la planilla de acreditamiento de pago a
Servicios becados en la Plataforma.
Finaflcit.erosv 4 Aprueba planilla de acreditamiento de pago a becados por 2 dias
Técnico medio de resolucién generada por la Plataforma.
Empresariales = - - -
5 | Traslada resolucion y planilla de acreditamiento de pago a
becados al Encargado del Fondo de Becas.
6 Recibe la resolucién y planilla de acreditamiento de pago a
becados.
7 | Descarga, imprime la resolucién y planilla de acreditamiento
de pago a becados generada por la Plataforma.
Encargado del Elabora oficio mediante el cual el Director de Servicios | 1 dia
Fondode Becas | 8 | Financierosy Técnico Empresariales solicita al Viceministro de
Desarrollo de la MIPYME el visto bueno de la resolucién.
Traslada oficio al Director de Servicios Financieros y Técnico
9 | Empresariales para la firma correspondiente, adjuntando la
resolucidn y planilla de acreditamiento de pago a becados.
Director de
Servicios 10 | Recibe y firma oficio para el visto bueno de la resolucién.
Financieros 2 = ’ = i
Téciilco Y 11 Traslada oficio y resolucion a Viceministro de Desarrollo de la i
Empresariales MIPYME.
12 Da visto bueno a la resolucidn de la planilla de acreditamiento
Viceministro de de pago a becados.
Desarrollo de la Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico 2 dias
MIPYME 13 | Empresariales la resolucién con el visto bueno
correspondiente.
Director de Recibe resolucién de planilla de acreditamiento de pago a
i Seercsos 14 becados e instruye al Encargado del Fondo de Becas que .
m:zccrl‘eiz:gs y proceda con la elaboracién del oficio dirigido a la institucién 1dia
Empresariales financiera para el acreditamiento a los becados.
Recibe instruccion y elabora oficio para notificar a la
Encargado del 15 | institucién financiera sobre el acreditamiento de pago a
Fondo de Becas becados. 19
16

Traslada oficio para firma del Director.

(B
(&



GOBIERNO o MINISTERIO

Manual de Normas y Procedimientos ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-11

GUATEMALA

DE ECONOMIA ADMINISTRACION

ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA

DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES Pagina 20 de 35

Responsable o Actividades

17 | Recibe y firma oficio dirigido a la institucién financiera.

Solicita al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora 105 la carga

Director de del archivo digital de la planilla de acreditamiento de pago a
Servicios 18 | becados beneficiados dentro de la Plataforma administrada
Financierosy por la institucién financiera, de acuerdo a la normativa 1 dia
Técnico aplicable.
Empresarisles Traslada al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora 105 oficio
19 | con la planilla de acreditamiento de pago a becados para que
se remita a la institucién financiera. (Ver norma 5.24)
20 Recibe oficio dirigido a la institucién financiera con la planilla
de acreditamiento de pago a becados y el archivo digital.
Carga el archivo digital de planilla de acreditamiento de pago
Jaefe Bikdiicisio 21 | a becados dentro de la Plataforma administrada por la
de la Unidad institucion financiera. 1 dia
Ejecutora 105 Remite el oficio con la documentaciéon correspondiente a la
institucion financiera que administra los fondos de las becas.
22
(Ver norma 5.25)
———— --FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.6. Reporte de becados que atendera el centro educativo
Responsable No. Actividades Tiempo
Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales el reporte (listado) de becados generado en la
Encargado del 1 | Plataforma de Fondo de Becas para remitirlo al centro 1 dia
Fondo de Becas . ; e ;
educativo asignado por el Ministerio de Economia con el fin
de realizar la inscripcion de los becados. (Ver Anexo 9.4)
5 Recibe el reporte de los becados asignados al centro
Director de educativo.
Servicios Emite y firma oficio para notificar por escrito o via correo
Financieros y electrénico el reporte de becados asignados al centro 1dia
Técnico 3

) educativo. (Ver normas 5.26 y 5.27)
Empresariales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

, = f"—:{
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7.7. Cancelacién, renuncia o rescisién de becas

Responsable

Actividades

Elabora el informe de aspirantes o becados que cancelaron,
renunciaron o incumplieron al programa de estudios;

Empresariales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 | emitiendo un informe adicional con el andlisis y la 2 dias
recomendacion de lo procedente, con base en la normativa
Encargado del aplicable. (Ver norma 5.28)
Rl incas Remite al Director de Servicios Financieros y Técnico
2 Empresariales el informe de los aspirantes o becados que .
cancelaron, renunciaron o incumplieron al programa de 1dia
estudios, con las recomendaciones emitidas en cada caso.
Recibe informe con las recomendaciones emitidas por el
3 | Encargado del Fondo de Becas, para someterlo al anélisis de
la Autoridad Superior. (Ver norma 5.29)
) Por cancelacién, realiza el oficio aceptando la cancelacion del
Dlrect‘o.r de 31 | Proceso del aspirante, dando por finalizado el mismo.
.Serv!uos " | Traslada al Encargado del Fondo de Becas para realizar el )
Financieros y registro de baja en la Plataforma. 2 dias
Técnico - - —
Empresariales Por renuncia o rescision a la beca, remite al Ministro de
Economia o a la autoridad delegada, el informe con las
3.2 | justificaciones de la rescisién o renuncia de la beca de inglés,
con el objeto de proceder a la emision de la resolucion para
dejar sin efecto el contrato.
Recibe y verifica las justificaciones de la recisién o renuncia
Ministro de 4 |de la beca de inglés otorgada a las personas que
Economia o incumplieron. )
autoridad Instruye al Secretario General del Ministerio de Economia, 4
designada 5 | elaborar la resolucién de renuncia o rescisién de la beca de
inglés. (Ver norma 5.30)
. Publica y registra en la Plataforma, en el apartado del becado
Director de 6 i . ... L
i la resolucién de renuncia o rescisién de la beca de inglés. )
Financieros y Notifica al becado de lo actuado por los medios autorizados. 2 dins
Técnico 7 | (Ver norma 5.31)
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Aprobacién de la convocatoria

Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales

Encargado del Fondo de Becas

Viceministro de Desarrollo de la MIPYME

Y

Establecer la fecha en la
que se realizaré la
Convocatoria de Becas
de Inglés, informéndols

al Encargado del Fondo
de Becas
1

v

Elabora proyecto de
Convocatoria de Becas
de Inglés
2

—

Recibe, analiza y emite Traslada proyecto de
Convocatoria de Becas | Convocatoria de Becas
de Inglés [ de Inglés
4 3
A 4
Traslada Convocatoria de
Becas de Inglés
5

Recibe Convocatoria de

Becas de Inglés

Y

Autoriza la Convocatoria
de Becasde Inglésy
traslada a Comunicacién
Social para su
publicacién

Pagina 1
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8.2 Procedimiento: Recepcién de solicitudes de beca, seleccién y aprobacién de aspirante

Director de Servicios Receptor de solicitudeas de Delegado de la Direccion de
Financieros y Técnico P Encargado del Fondo de Becas | Servicios Financieros y Técnico
aspirantes a Becas de Inglés
Empresariales Empresariales
Descarga planilla de
los aspirantes
Recibe solicitudes de selecclonados
becaa travésde b
Plataforma virtual
1
Traslada planilia de / Recibe planillade
i | aspirantes a becas
Ingresa y verifica las 6
solicitudes de beca
registradas por los
aspirantes A 4
2 Verifica que dentro de la
planilla no se encuentren
incluidos aspirantes
Valida los
expedientes que fallecidos, extranjeros
domiciliados, menores
cumplen con los da adad ek
requisitos y traslada ' '; Fe Oiros
3

Genera en la Genera copia digital
Plataformalla planilla del resultado del
de los aspirantes estatusde losDPly
Recibe planilla de selecclonados trasiads
aspirantes 9 8
selecclonados
11 I—
Traslada la planilia de
Valida la planilla en la o
Plataforma
12

Descarga e imprime

Traslada planilia la planilia de
validada » aspirantes
13 td seleccionadosy
validados

14

Elabora oficlo dirigido al

Viceministro de
Recibe, revisay firma Desarrollo de la MIPYME
oficio d::ashdo < con planilla de aspirantes

adjunta
1

Traslada oficio,
adjuntando la planilla de
aspirantes al
Viceministro de
Desarrollo de a MIPYME
paraVo.Bo. y traslado al
Ministro de Economia o
autoridad designada
17

Iggina 1
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8.2 Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de beca, seleccién y aprobacién de aspirante

Ministro de Economia o autoridad Director de Servicios Financieros y Técnico

designada Empresariales Encargado del Fondo de Becas

Recibe ofido con la planilla
de aspirantes y otorga
Vo.Bo.
18
Y
Tﬁmhdal l: ;::;?I Recibe de Secretario
aspirantes seleccionados, i &:::T“mo" .
parala emisién de la WY rl: . aon
resolucién de aprobacién de aspirantes
19 20
Traslada laresoluddn para Recibe laresoludén de la
ser cargada en o P aprobadén de aspirantes
n n

Cargae ingresa el
namero de la
resolucién de la
aprobadén de
aspirantesen la
Plataforma
3

Selecdona en la
Plataforma la
antidad de
aspirantes aprobados,
determinando el
centro educativo al
cual serdn asignados
2

A 4

Solidta al Director la
‘::’;L‘:’;‘:g:;f validacién de la asignacién
prbmids <+ de aspirantes selecdonados
P \ por centro educativo
-3
Envia notificadén de
o | aprobacdién de becasalos
aspirantes
7

|Pagina 2
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8.3 Procedimiento: Formalizacién de la beca

Encargado del Fondo de Becas

A

Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales

Verifica que el aspirante
cumpla con la carga de lo
requerido y la validacién de
la declaracién de veracidad
de informacién
1

A 4
Verifica en la Plataforma, la
suscripcién del contrato y
adquisicién de la fianza de
cumplimiento
2

y
Informa al Director que el / - B i
pirante a la beca cumplié con = et
ia documentacidn requerida —\ dentro de la Plataforma
3

Verifica las firmas del
contrato por medio del
sistema
5

<D

Pagina 1
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8.4 Procedimiento: Conformacién del expediente de pago (Articulo 25)

Delegado de la Direccién de

1

3

ﬁma

)

Servicios Financieros y Técnico Dimcioréh Ssrviches Viceministro de Desarrollo
Encargado del Fondo de Becas Financieros y Técnico
Empresariales responsable del B rsaralis de la MIPYME
usuario de RENAP i
Descarga la némina
de becados que
contiene la base de
datos de los
beneficiarios del
Fondode Becasy
carga de fianza
correspondiente
1
Traslada némina de < Recibe némina de
> becados

becados para verificar
que dentro de la némina J
no se encuentren
fallecidos
2

Generaen la
Plataforma la némina
de bmdos

Verifica que dentro de la
némina de becados no se
encuentren fallecidos
4

Genera copia digital
del resultado del
estatus de los DPI de
los becados y
traslada
5

Recibe ndmina de
becados y valida

Recibe resohucién y [

némina de becad <
11 \

Desarp e imprime
resolucién y némina
de becados genernda

(
( ;:::: P (
(
(

Descarga expedientes
de cada uno de los

becados admitidos

d: de la

Plataforma
8

9

Aprueba némina por
medio de resolucién

némina de becados

Traslada resolucién y (

| et

13

Elabora oficio de solicitud
de autorizacién de la
resolucién

1

Traslada oficio al Director

para firma, adjuntando la

resolucién ynémina de =

becados correspondiente
15

A 4

Recibe y firma oficio,
donde solicita el Vo.Bo. de
la resolucién
correspondiente
16

DaVo.Bo. a laresolucién
N de aprobacién de la

Traslada oficio con
resolucién y némina al
Viceministro de Desarrolio
de la MIPYME
iz

némina
18

v

Traslada a la Direccién la
resolucién
19
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8.4 Procedimiento: Conformacién del expediente de pago (Articulo 25)
Di
mptar dn Sarvicion Encargado del Fondo de | Jefe de Compras Unidad Encargado de Visa Ancatgato éu
Financieros y Técnico Bacis Ejecutora 105 Unidad Ejecutora 105 Presupuesto de la
Empresariales e Unidad Ejecutora 105
Recibe resolucién
ynémina de
becados para
conformar el
expediente de
pago
20 "“'b':::': % Recibe némina de
* P| forma fisica y exb:::t’es
electrénica e digitales y
Traslada la 2 >
resolucién que
némina de
apruebala
becados en némina
forma fisica y ) 4 24
electrénica Traslada la *
a ndmina para la
transferencia de Revisa
los recursos ala documentos y
Institucién elabora solicitud
financiera de compas
23 25
Recibe y revisa el
Recibe y verifica .| expediente de
el expediente de ”1 compromiso
Realiza los »| compromiso, 30
registros que #| contra el formato
correspondan pararevisién de Jr
en el SIGES, a papeleria de
nivel de soporta Confirma partida
compromiso 28 peasigiastara,
del gasto verifica montos y
= v disponbilidad
Traslada el presupuestaria,
contra
Traslada el Expeiente e || docsnsatitos
expediente de compromiso a1
compromiso para — 29
su revisién +
27 Sellay firma las
solicitudes de

[Pagina 2

compra, como
constancia de la
disponbilidad
presupuestaria
32

¥

Traslada el
expediente para
generar el CUR
de compromiso
33
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8.4 Procedimiento: Conformacién del expediente de pago (Articulo 25)

|Pégina 3

Di
r—— SHES Jefe Financiero Unidad | Jefe de Compras Unidad Encargado de Visa
Financieros y Técnico Contabilidad Unidad Ejecutora 105 Ejecutora 105 Unidad Ejecutora 105
Empresariales Ejecutora 105 i ey it
Traslada el
expediente con el Traslada el Recibe y verifica
CUR aprobado expediente que el expediente
para que inicie el parasu 1 de devengado esté
proceso del revisién completo
devengado 40 41
38
Recibe el
expediente de
devengado,
registra ygenera |
CUR
43
A 4
Traslada el
expediente de
= gado para
generar el CUR
44
Recibe expediente
* it
traslada a la
——— Siecen
s & Financiera del
it "] MINECO para
oormp:‘ndiemgs proceso de visado
previo ala
solicitud de pago
47
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8.5 Procedimiento: Pago a becados del idioma inglés

Encargado del Fondo de Becas

Director de Servicios Financieros
y Técnico Empresariales

Viceministro de Desarrollo de la
MIPYME

Jefe Financiero de la Unidad
Ejecutora 105

Pgina 1

Genera en la
Plataforma la planilla

Traslada la planilla de
acreditamiento
2

Recibe la res
planillade
acreditamiento

ony

Descarga, imprime la
resolucién y planilia
de acreditamiento

7

Recibe y valida la
planilla de

acreditamiento por
medio de resolucién
4

Traslada resolucién y
planilla de
acreditamiento
5

Da Vo.Bo. a la resolucién

A 4

12

L 2

Traslada la resolucién

Elabora oficio solicitando|
el Vo.Bo. de la resolucién
8
Traslada oficio y Recibe y firma oficio para
resolucién | Vo.Bo. de laresolucién
9 10
¥
Traslada oficio y
resolucion
11
[ RecTbe Tnstruccln M Recibe resolucién e
elabora oficio para instruye al Encargado del
notificar a la institucién | Fonteds S
financiera . ot
14
15
L 2
T""‘d; —— o] Recibe y firma oficio
phov 17
16
L 2
Solicita la carga del
archivo digkal dela
planilia
18
Traslada oficio con

planilla para que se
remita a la institucién
financiera

0

13

Q

Recibe oficio con planilla
de acreditamiento y
archivo digial
20

Carga el archivo
digital dentro de la

Plataforma
21

Remite el oficio con la
documentacién a la
Institucién financiera
22
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8.6 Procedimiento: Reporte de becados que atendera el centro educativo

Encargado del Fondo de Becas

Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales

ﬂina 1

A 4

Traslada el reporte (listado) de
becados para remitirlo al centro
educativo

1

Y

Recibe el reporte de los becados
asignados al centro educativo
2

A 4
Emitey firma oficio para
notificar el reporte de becados
asignados al centro educativo
3
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8.7 Procedimiento: Canceladén, renunda o rescisién de becas

Encargado del Fondo de Becas

Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales

Ministro de Economia o autoridad
designada

Elabora informes y
rec d =-‘-udelo,,
1

4
ente

Remite el informe de los
aspirantes o becados que
cancelaron, renunciaron o

Recibe informe con las
recomendaciones para

incumplieron al programa de
estudios
2

Registra la baja en la Plataforma

someterlo al andlisis de la

Autoridad Superior
3

>

I Por cancelacién I

y
Realiza oficio aceptando la

Pégina 1

cancelacién. Traslada para
realizar el registro
31

I Por renuncia o rescisién Id—

Remite el informe con
justificaciones
3.2

h 4

Recibe y verifica las
Justificaciones
4

'

Publica y registra la
A ndao [ Instnfvf al Secretario General
€ € la resolucién
rescisién
6 5

!

Notifica al becado de lo actuado
7

CD
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9. ANEXOS:

9.1. Planilla de becas de inglés inicial
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9.2. Némina de becados
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9.3. Planilla de acreditamiento de pago

PLANILLA DE ACREDITAMIENTO DE PAGO A BECADOS DE INGLES
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OO0 00X

00K XXX

000 X000

000 XX 000 K0 OO X0 X 0001 X4 X0y

PLANILLA ACREDITAMIENTO DE PAGO A
_ BECADOS DE INGLES

MONTO

D 9.9.0.65.:0.0.0.0.05.0.0.0.4 XXXX

5@,

C

(/

-



Pagina 35 de 35

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-11

Manual de Normas y Procedimientos
ADMINISTRACION
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA

DEL FONDO DE BECAS DEL IDIOMA INGLES

MINISTERIO
DE ECONOMIA

NO de
ALA

GOBIER
' I CUATEMALA

9.4. Reporte de becados de inglés
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