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1. OBIJETIVO:

Establecer y documentar el procedimiento para la gestidn, aprobacion, registro y pago de becas
para Aprendizaje de Enfermeria, asignado al Ministerio de Economia en el ejercicio fiscal
vigente.

2. ALCANCE:

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

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

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 para Aprendizaje de Enfermeria.

Beca para Aprendizaje de Enfermeria o Beca de Enfermeria:

Subvencién econdmica otorgada a una persona individual con mayoria de edad, para
cubrir los costos de beca educativa que comprendera: gastos personales y de estudio, la
compra de uniformes, compra de kit basico de enfermeria y otros elementos esenciales
para el aprendizaje efectivo de Enfermeria.

Becado:

Persona individual con mayoria de edad, que da cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables, emitidas para el efecto para que el Ministerio de Economia otorgue
formalmente por medio de contrato, una beca para el Aprendizaje de Enfermeria. Cada
persona debera realizar los trdmites de beca de forma personal, utilizando la Plataforma
del Fondo de Becas e identificindose con el Cédigo Unico de Identificacion del Documento
Personal de Identificacién, optando a la Beca de Enfermeria a titulo personal.

Curso “Atencion Integral en Enfermeria”:

Capacitacion con una duracion minima de 150 horas, para la formacién del becado, en el
cual adquirira capacidades para interpretar el marco conceptual de la enfermeria para la
atencion integral del paciente; brindar atencidn integral de enfermeria en ambiente clinico
de acuerdo con protocolos basicos, fundamentando los protocolos de atencién integral de
enfermeria en las diferentes etapas de la vida, aplicando técnicas y procedimientos,
demostrando conductas positivas y asertivas en las actividades laborales y en la atencion
al paciente. Curso impartido por el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, el
cual podrd denominarse en adelante por sus siglas -INTECAP-.

Institucion 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.

MIPYME:
Sigla que significa: Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.
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3.7. Plataforma del Fondo de Becas:

Medio electronico oficial denominado “Oportunidad Becas MINECO”, aprobado en el
Acuerdo Ministerial nimero 242-2023 del Ministerio de Economia, a través del cual el
interesado en aplicar a la beca de Aprendizaje de Enfermeria, obtiene informacién bésica
para optar a ella y el mecanismo para gestionar la solicitud y tramite correspondiente; a
través de esta plataforma se generara un registro de usuarios (aspirantes y becados), con
informacion obtenida a través de los requisitos que se establecen en las presentes
disposiciones y otros instrumentos legales emitidos para el efecto; el usuario interactuara
en la Plataforma a través del sitio web https://becasmineco.gob.gt/, el cual se utilizara
para la gestion del proceso de la beca. La Plataforma es la herramienta electrénica de
apoyo al Ministerio de Economia, para gestionar la administracion del Fondo de Becas.

3.8. Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones (TSS) del 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 Y 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.

Decreto numero 54-2022 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 01 de enero de

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 2023,

2023.

Articulos 6 y 108.

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

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

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

Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica 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. 242- 2023, de fecha 9
de junio de 2023.

Disposiciones para la Administracion del Fondo
de Becas para Aprendizaje de Enfermeria del
Ministerio de Economia.

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

Estructura Organica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Oficio Circular del Ministerio de Finanzas
Publicas, enero 2023.

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




Manual de Normas y Procedimientos ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-12
GOBIERNO b | wunistenio
I QUATEMALA. | on sconomia ADMINISTRACION DEL FONDO DE BECAS
PARA APRENDIZAJE DE ENFERMERIA Pagina 5 de 36
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA
5. NORMAS:

5.1. De conformidad con el Articulo 13, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, las funciones que
coordinara la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales del Viceministerio
de Desarrollo de la MIPYME con el personal asignado al Fondo de Becas son:

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.
5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

51.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

Coordinar y emitir las convocatorias.

Coordinar con el Centro Educativo el intercambio de informacion necesaria para
la implementacion del curso “Atencién Integral en Enfermeria”.

Suscripcidn 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 para
Aprendizaje de Enfermeria.

Proponer a la autoridad que sea designada, la autorizacion de aspirantes a las
Becas para Aprendizaje de Enfermeria.

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
continuidad del pago de la beca para Aprendizaje de Enfermeria.

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

Emitir los informes de Rendicion de Cuentas que sean necesarios, ante las
entidades competentes que lo requieran.

Otras funciones que le asigne la autoridad competente.

5.2. De conformidad con el Articulo 14, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, la Plataforma
del Fondo de Becas denominada “Oportunidad Becas MINECO”, realizara las siguientes
actividades:

5.2.1.
522,
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5;
5.2.6.
5.2.7.
5.2.8.
5.2.9.

Registro y creacion de usuarios.

Recepcion 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.
Validacién de expedientes de los aspirantes a beca y becados.

Realizar la seleccion y depuracion 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.

>
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.2.10. Otras actividades relacionadas con becas de enfermeria.

La Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, designara al Encargado de
la implementacion, control y seguimiento del Fondo de Becas para Aprendizaje de
Enfermeria, con el propaésito de dar cumplimiento a las actividades establecidas en los
Articulos 13 y 14, asi como, lo aplicable en el Acuerdo Ministerial nimero 242-2023.

El monto total a otorgar por beca para Aprendizaje de Enfermeria, se encuentra definido
en el Articulo 8 del Acuerdo Ministerial nimero 242-2023.

Los rubros que cubre la beca para Aprendizaje de Enfermeria son para costos de la beca
educativa, gastos personales, kit basico de enfermeria, uniformes y otros elementos que se
consideren esenciales para el Aprendizaje de Enfermeria, asi como, los montos de los rubros,
se encuentran definidos en el Articulo 9 del Acuerdo Ministerial nimero 242-2023.

El Centro Educativo determinado para impartir el programa de estudio del curso
denominado "Atencion Integral en Enfermeria", es el Instituto Técnico de Capacitaciony
Productividad -INTECAP-, siendo el referido Instituto, quien impartira la formacién para
Aprendizaje de Enfermeria a los becados.

El Ministerio de Economia analizara los criterios y/o estandares estipulados en el Articulo
10 del Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, para la participacion del Centro Educativo,
siendo estos:

5.7.1. Estar constituido como persona juridica, de conformidad con las leyes de la
Republica de Guatemala.

5.7.2. Presentar propuesta del programa de estudio del curso denominado "Atencién
Integral en Enfermeria" ante el Ministerio de Economia, que contenga como
minimo la capacidad y estructura técnica-administrativa de brindar el curso de
forma presencial y/o virtual, metodologias de estudio a utilizar, disponibilidad
de jornadas y horarios de estudio, herramientas utilizadas para impartir los
programas y/o proyectos de estudio, método de acreditacién de la participacién
y finalizacion de estudios por parte del becado y otros aspectos que se estimen
importantes.

5.7.3. Aceptar que sea el estudiante becado quien realice los pagos de inscripcion y del
curso denominado "Atencion Integral en Enfermeria". El Ministerio de Economia
financiara directamente al estudiante.

5.7.4. Aceptar y mantener comunicacion directa con el Ministerio de Economia, para
informar sobre el avance y evolucién de los becados, y presentar reportes,
informes sobre la inscripcidn, asistencia y cumplimiento por parte del becado, y
otra informacién que sea requerida de forma periddica relativa al avance de los
becados.

5.7.5. Autorizar los accesos necesarios para integrar los servicios web de la institucion
con la plataforma Fondo de Becas a través de https://becasmineco.gob.gt/ para
que el Ministerio de Economia consulte la informacion de los becados, conforme
la ejecucion del curso denominado "Atencidn Integral en Enfermeria”.
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

La Direccién de Servicios Financieros y Técnico Empresariales realizara las
coordinaciones que estime pertinentes con el Centro Educativo, requiriendo de forma
periédica informacion y reportes del avance de los becados en su aprendizaje, y con base
a ello continuar realizando la entrega de los desembolsos de la beca que correspondan,
de conformidad con lo estipulado en la norma 5.28 del presente Manual. Asimismo, el
Ministerio de Economia podra brindar al Centro Educativo informes de los desembolsos
realizados a los becados, para los registros y efectos que correspondan.

El Ministerio de Economia y el Centro Educativo suscribirdn el convenio, carta de
entendimiento u otro instrumento legal que se estime pertinente, que contendra los
términos y condiciones de la participacion del Centro Educativo en el curso denominado
"Atencion Integral en Enfermeria”.

La Direccién de Servicios Financieros y Técnico Empresariales emitird la convocatoria, de
conformidad a lo establecido en al Articulo 15, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023.

El Viceministro de Desarrollo de la MIPYME solicitara a Comunicacién Social elaborar el
arte para la Convocatoria de Becas para Aprendizaje de Enfermeria a publicar en la
pagina web del Ministerio de Economia, redes sociales y otros medios.

De conformidad con el Articulo 7, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, una persona
individual podra optar a una Beca para Aprendizaje de Enfermeria, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

5.12.1. Ser guatemalteco (a).
5.12.2. Mayor de edad.

5.12.3. Tener la intencion de trabajar o ser empleado en actividades que requieran el
dominio de conocimientos en enfermeria.

5.12.4. Saber leer y escribir y haber cursado como minimo tercero basico o superior.

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

5.12.6. 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.

5.12.7. Tener disponibilidad de tiempo para recibir el curso.

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

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

El aspirante a una Beca para Aprendizaje de Enfermeria sera responsable de crear
usuario y contrasefa dentro de la Plataforma del Fondo de Becas a través del sitio web
https://becasmineco.gob.gt/.
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5.14. ElDelegado de la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, responsable

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

del usuario de RENAP, verificard que dentro de la planilla o némina no se encuentren
incluidos aspirantes fallecidos, extranjeros domiciliados, menores de edad, entre otros.

El Secretario 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 Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.

De conformidad con el Articulo 16, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, los criterios
para la seleccion de aspirantes a la Beca para Aprendizaje de Enfermeria son:

5.16.1. Verificar el cumplimiento del perfil y los requisitos establecidos en el Acuerdo
Ministerial numero 242-2023, convocatorias y otros instrumentos legales
aplicables para el efecto.

5.16.2. Verificar la documentacion presentada.
5.16.3. Verificar la disponibilidad financiera.
5.16.4. Validar expedientes completos de los aspirantes.

5.16.5. Atender las solicitudes de beca, conforme al orden cronolégico en la
presentacion de las mismas.

Una vez cumplidos los aspectos antes indicados, se procedera a la emision de una planilla
de aspirantes seleccionados de los cuales se propone la aprobacién de la Beca de
Aprendizaje de Enfermeria, para continuar con el otorgamiento formal de la beca.

El Ministro 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.

La Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales notificara a los aspirantes
sobre la aprobacidon de las becas, en los medios y forma establecidos en el Articulo 17,
Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, de conformidad con la planilla de aspirantes
aprobada y con base a la resolucion emitida para el efecto.

Aprobada y notificada la beca, se procederd 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.

De conformidad con el Articulo 19, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, toda persona
a la que se le autorice una Beca de Enfermeria, debera cumplir con las obligaciones
siguientes:

5.20.1. Poseer Documento Personal de Identificacion vigente o certificacion de
Documento Personal de Identificacion.

5.20.2. Suscribir el contrato de beca con el Ministerio de Economia, aceptando los
términos y condiciones de la misma.
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5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.20.3. 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.

5.20.4. Adquirir el kit basico de enfermeria, asimismo, los uniformes conforme a las
especificaciones que proporcione Centro Educativo.

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

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

5.20.7. Realizar los pagos en forma directa al Centro Educativo referentes a la inscripcion
y pago del curso; y realizar otros pagos que formen parte de la beca a quien
corresponda.

5.20.8. 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.

5.20.9. 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 informacion 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 Aprendizaje de Enfermeria correspondiente al
ejercicio fiscal vigente, seran ejecutados por el Ministerio de Economia, a través de la
Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, Unidad Ejecutora 105 o
podra ser ejecutado por otras dependencias del Ministerio de Economia, cuando sea
autorizado por el Ministro de Economia.

El Encargado del Fondo de Becas, trasladara a la Jefatura Financiera de la Direccién de
Servicios Financieros y Técnico Empresariales, la ndmina 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 Direccidn de Servicios Financieros
y Técnico Empresariales, gestionara de acuerdo con la normativa aplicable o con base en
lo estipulado en el Capitulo V “PAGO DE LAS BECAS”, Acuerdo Ministerial nimero 242-
2023, la solicitud de la cuota financiera a la dependencia competente, con antelacion al
pago que se otorgara a los becados.

La ndomina de becados estipulada en el presente Manual, servird de base para la
conformacion del expediente de gasto.

Para que la Direccidn de Servicios Financieros y Técnico Empresariales realice el pago de
las becas, se conformara el expediente fisico o digital que se estime necesario para
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5.26.

L

5.28.

realizar los registros que correspondan. El expediente de gasto contendra como minimo
los documentos descritos en el Articulo 24, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023:

5.25.1. Copia de la resolucién donde se aprueban las becas.

5.25.2. NoOmina de becados que suscribieron contrato de beca y adquirieron fianza de
cumplimiento; debidamente firmada por las personas encargadas de su
elaboracion, revisidn y visto bueno, en lo que se detallen:

I. Namero de orden.

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

Ill. Nombres y apellidos del becado.
IV. Departamento y municipio de residencia del becado.
V. Monto a pagar al becado.
VI. Fase o niumero de pago.
VII. Numero telefénico del becado.
VIIl. Renglon de gasto.
IX. Namero y fecha del instrumento de aprobacién de beca.
X. Numero de contrato.
Xl. Fianza de cumplimiento.
Xll. Clase de beca.

5.25.3. Contrato o instrumento que corresponda debidamente suscrito.

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

5.25.5. Otros que se estipulen para dicho efecto.

La Direccién Financiera del Ministerio de Economia recibira 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-.

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 institucion financiera designada por el Ministerio de Economia para la
administracién del Fondo de Becas, por medio de la aprobacién del Comprobante Unico
de Registro -CUR-.

La Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales con base en Articulo 25,
Acuerdo Ministerial nimero 242-2023, aprobarad el pago a los becados para Aprendizaje
de Enfermeria a través de planillas de acreditamiento de pago a becados, conforme a las
condiciones siguientes:

A

.“p\ "
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5.29.

5.30.

5.28.1. PRIMER DESEMBOLSO A BECADOS DE ENFERMERIA: Para realizar el primer
desembolso por la cantidad de un mil quinientos cincuenta quetzales exactos
(Q1,550.00) destinados a cubrir costos de inscripcion y curso en el Centro
Educativo; el becado debera haber cumplido con las obligaciones establecidas
en el Articulo 19 literales a., b. y c. del Acuerdo Ministerial nGmero 242-2023.

5.28.2. SEGUNDO DESEMBOLSO A BECADOS DE ENFERMERIA: Para realizar el segundo
desembolso por la cantidad de tres mil quetzales exactos (Q3,000.00) destinados
a cubrir el costo de los uniformes, kit basico de enfermeria, y primer aporte de
gastos personales y de estudio, el becado debera haber cumplido con el pago de
inscripcion y pago del Curso “Atencidon Integral en Enfermeria” en el Centro
Educativo.

5.28.3. TERCER DESEMBOLSO A BECADOS DE ENFERMERIA: Para realizar el tercer
desembolso por la cantidad de un mil setecientos quetzales exactos (Q1,700.00),
destinados a cubrir el segundo aporte de gastos personales y de estudio, el becado
debera haber cumplido con el cincuenta por ciento (50%) del periodo de duracién
en el Curso “Atencion Integral en Enfermeria” y tenga como minimo el noventa por
ciento (90%) de asistencia en el Curso “Atencion Integral en Enfermeria”.

5.28.4. CUARTO DESEMBOLSO A BECADOS DE ENFERMERIA: Para realizar el cuarto
desembolso por la cantidad de un mil quetzales exactos (Q1,000.00), destinados
a cubrir bonificacion por cumplimiento en el curso “Atencién Integral en
Enfermeria”, serd entregado cuando el becado cumpla con el noventa por ciento
(90%) del periodo de duracion en el Curso “Atencion Integral en Enfermeria” y
tenga como el minimo el noventa por ciento (90%) de asistencia en el Curso
“Atencion Integral en Enfermeria”.

La subvencion que se proporcione a los beneficiarios deberd ser destinada unica y
exclusivamente para la actividad o propdsito para el que fue concedida, cumpliendo los
procesos y requisitos estipulados en las disposiciones, convocatoria, contrato, del
presente Manual y demas instrumentos estipulados para dicho efecto.

La Jefatura Financiera de la Unidad Ejecutora 105 de la Direccion de Servicios Financieros
y Técnico Empresariales notificara 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 institucion financiera referida;
para el acreditamiento de pago que corresponda (desembolsos) a los becados, de
acuerdo con la normativa aplicable.

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

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

5.30.2. Informar mensualmente a la Direccion Financiera del Ministerio de Economia y
a la Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales sobre las
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acreditaciones realizadas a los becados para Aprendizaje de Enfermeria en los
medios y formas establecidos para el efecto.
5.31. Suscrito el contrato y verificada la informacion y documentacién respectiva de

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.38.

conformidad con el numeral 5.20 del presente Manual, la Direccion de Servicios
Financieros y Técnico Empresariales elaborard reporte (listado) de becados con
contratos suscritos y lo trasladaréd para conocimiento del Centro Educativo; el cual
recibira por escrito o via correo electrénico, la informaciéon de los becados para la
asignacion del curso, con base en Articulo 18, Acuerdo Ministerial nimero 242-2023.

La Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales verificara los casos de
cancelacién, renuncia y rescision de becas; y procederad al tramite correspondiente
aplicable a cada caso en particular, de acuerdo con lo estipulado en el Acuerdo
Ministerial nimero 242-2023.

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:

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

5.33.3. Rescision (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 para Aprendizaje de Enfermeria otorgada,
emitira una resolucién para dejar sin efecto el contrato.

El Secretario General del Ministerio de Economia, emitird las resoluciones que le instruya
el Ministro de Economia o autoridad designada para los casos de renuncia o rescision a
la Beca para Aprendizaje de Enfermeria, 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
devolucion del dinero otorgado al becado, con la notificacidn 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 resolucion.

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 Direccion de Servicios Financieros y Técnico Empresariales revisara
periédicamente, la disponibilidad de los recursos asignados para becas en la institucién
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 242-2023.

La Direccién de Servicios Financieros y Técnico Empresariales, cumplird con lo
establecido en los Articulos 27 y 28, del Acuerdo Ministerial No. 242-2023, para emitir
los informes e informacién requeridos en dichos Articulos.

\ ‘i{_?\
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5.39. El Ministerio de Economia podra gestionar otras becas de enfermeria, con base en lo
estipulado en el Articulo 32 del Acuerdo Ministerial No. 242-2023.

5.40. 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.

5.41. 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.

5.42. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos
“ADMINISTRACION DEL FONDO DE BECAS PARA ENFERMERIA, ASIGNADO AL
MINISTERIO DE ECONOMIA”, ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-12, versién 01.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Desarrollo de la MIPYME es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. 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
coordinacion 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.

6.3. Encargada de Monitoreo y Seguimiento del Fondo de Becas es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Director de
Servicios Financieros y Técnico Empresariales, en coordinacién con la Direccion
de Desarrollo Institucional.

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

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Aprobacion de la convocatoria

Responsable | No. Actividades
Director de
Servicios Establece la fecha en la que se realizard la convocatoria de
Financieros y 1 Becas de Enfermeria para la recepcion de solicitudes de beca, 1
Técnico informandole al Encargado del Fondo de Becas. hora
Empresariales
2 Elabora proyecto de convocatoria de Becas de Enfermeria con
Encargado del base a los criterios definidos. (Ver norma 5.10) 5
Fondo de Becas 3 | Traslada proyecto de convocatoria de Becas de Enfermeria al dias
Director de Servicios Financieros y Técnico Empresariales.
Director de 4 | Recibe, analiza y emite convocatoria de Becas de Enfermeria.
Servicios 1
FlnTapcw;ros y 5 | Traslada convocatoria de Becas de Enfermeria a Viceministro dia
SLARD de Desarrollo de la MIPYME para autorizacion.
Empresariales
6 Recibe convocatoria de Becas de Enfermeria.
Viceministro de ea 1 : f i lad 2
Desarrollo de la Autorlz.a a-r:onvoc_atona de Beca§ de.I'En ermeria y traslada a -
MIPYME 7 Comunicacion Social para su publicacion. (Ver norma 5.11) dia
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.2. Recepcion de solicitudes de beca, seleccion y aprobacion de aspirantes
Responsable ! No. Actividades Tiempo
1 Recibe solicitudes de beca a través de la Plataforma virtual.
Receptor de Ingresa a la Plataforma y verifica las solicitudes de beca
solicitudes de 2 registradas por los aspirantes, conforme los requisitos 30
Aspirantes a establecidos. (Ver norma 5.12) dias
EB?CBS de’ Valida los expedientes que cumplen con los requisitos
niermeria 3 establecidos y los traslada al Encargado del Fondo de Becas a
través de la Plataforma.
Descarga de la Plataforma la planilla de los aspirantes que
4 fueron seleccionados para el otorgamiento de la beca,
conforme a la clasificacion, cumplimiento de requisitos y
Encargado del formato establecido por la Direccién. (Ver anexo 9.1) 2
Fondo de Becas - - . — dias
Traslada planilla de aspirantes al Delegado de la Direccién de
5 Servicios Financieros y Técnico Empresariales responsable del

usuario de RENAP.
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Responsable

Actividades

Delegado de la 6 Recibe planilla de aspirantes a becas. (Ver norma 5.14)
DF;Z::;S;:E Verifica que dentro de la planilla no se encuentren incluidos
i c 7 aspirantes fallecidos, extranjeros domiciliados, menores de
inancieros y 5
Téenico edad, entre otros. il
Empresariales Genera copia digital del resultado del estatus de los DPI de los
respons?ble del | g aspirantes a beca y traslada al Encargado del Fondo de Becas
oy ara depurar la planilla
RENAP PRE Bep RIS,
9 Genera en la Plataforma la planilla de los aspirantes
Encargado del seleccionados. 1
Fondo de Becas 10 Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico dia
Empresariales la planilla de aspirantes seleccionados.
Director do 11 Reabfe planilla de aspirantes seleccionados dentro de la
Servicios Plataforma. .
Financieros y 12 | valida la planilla en la Plataforma. 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
Fondo de Becas g T - = dia
15 Elabora oficio dirigido al Viceministro de Desarrollo de la
MIPYME con planilla de aspirantes adjunta.
_ 16 | Recibe, revisa y firma oficio de traslado.
Director de
Servicios Traslada oficio, adjuntando la planilla de aspirantes al 1
Financieros y Viceministro de Desarrollo de la MIPYME, para su visto p
Técnico 17 . g ‘ dia
. bueno y traslado al Ministro de Economia o autoridad
Empresariales 5
designada.
Ministro de 18 | Recibe oficio con la planilla de aspirantes y otorga visto bueno.
Economia o Traslada al Secretario General la planilla de aspirantes 5
autoridad 19 | seleccionados, para la emision de la Resoluciéon de dias
designada aprobacion. (Ver norma 5.15)
Director de 20 Recibe de Secretario General, la notificacion de resolucién de
Servicios la aprobacion de aspirantes. 1
Financieros y = ’
Téenico 21 Traslada al Encargado del Fondo de Becas la resolucidn para dia

Empresariales

ser cargada en el sistema.
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Responsable 1 No.

Actividades
22 Recibe la resolucién de la aprobacion de aspirantes.
23 Carga e ingresa el nimero de la resolucion de la aprobacion
de aspirantes en la Plataforma.
Encargado del ,4 | Selecciona dentro de la Plataforma la cantidad de aspirantes 1
Fondo de Becas aprobados. dia
Solicita al Director de Servicios Financieros y Técnico
25 | Empresariales la validacion de la asignaciéon de aspirantes
seleccionados.
Director de
Servicios )
Financierosy |26 | Valida la asignacion de aspirantes. -
Técnico dia
Empresariales
Envia notificacion de aprobacion de la beca a los aspirantes
Encargado del | 57 mediante correo electronico masivo y/u otros medios, 2
Fondo de Becas indicando en el mismo los pasos a seguir. dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3. Formalizacion de la beca

Responsable No.

Actividades

Verifica que el aspirante cumpla con la carga de lo requerido
por la Plataforma y la validacion de la declaracién de
veracidad de informacion, para la generacion automatica del
contrato dentro de la Plataforma.

Encargado del

Tiempo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Verifica en la Plataforma, la suscripcion del contrato y 10
Fondo de Becas | L2 ok : =Y
adquisicion de la fianza de cumplimiento. (Ver normas 5.19, dias
5.20y5.21)
Informa al Director de Servicios Financieros y Técnico
3 Empresariales que el aspirante a la beca cumplido con la
documentacion requerida.
Director de
Servicios
. . 4 1 - 2
Financieros y Firma contrato electronicamente dentro de la Plataforma. dias
Técnico
Empresariales
Encargado del Verifica las firmas del contrato por medio del sistema (APl de
Fondo de Becas | 5 verificacion de firmas). 2
dias
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7.4. Conformacion del expediente de gasto (Articulo 24)

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 normas 5.23 y 5.25) (Anexo 9.2) 1
Fondo de Becas Traslada ndmina de becados al Delegado de la Direccién de dia
2 Servicios Financieros y Técnico Empresariales responsable del
usuario de RENAP para verificar que dentro de la némina no
se encuentren fallecidos.
Delegadodela | 3 | Recibe némina de becados.
D';Eﬁ::ggfe 4 Verifica que dentro de la ndmina de becados no se
. . encuentren fallecidos.
Financieros y
Técnico 2
Empresariales Genera copia digital del resultado del estatus de los DPI de los |  horas
responsable del 5 | becados y traslada al Encargado del Fondo de Becas para que
usuario de confirme o realice la depuracién de la ndmina segun el caso.
RENAP
Genera en la Plataforma la ndmina de becados que contiene
6 | la base de datos de los becados que cumplieron con los
Encargado del requerimientos. (Ver norma 5.20) 1
Fondo de Becas 2 — - - dia
7 Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales la nomina depurada de becados.
Director de g | Recibe némina de becados del Fondo de Becasy valida dentro
Servicios de la Plataforma.
Financieros y 9 Aprueba ndmina por medio de resoluciéon generada por la 2
Técnico Plataforma. dias
Empresariales 10 | Traslada resolucién y némina de becados al Encargado del
Fondo de Becas.
11 | Recibe resoluciéon y némina de becados.
12 Descarga e imprime resolucion 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
Fondo de Becas Elabora oficio mediante el cual la Direccion solicita al dias
14 | viceministro de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa la autorizacion de la resolucion.
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

Presupuesto de la Unidad Ejecutora 105.

Director de o . e
Sarvice 16 | la MIPYME, donde solicita el visto bueno de la resolucion
ervicios ; 2
Financieros y correspondiente. dia
Técnico 17 Traslada oficio con resolucion y nédmina al Viceministro de
Empresariales Desarrollo de la MIPYME.
s 18 | Da visto bueno a la resolucion de aprobacion de la némina. ,
Desarrollo de la Traslada a la Direccion la resolucién con el visto bueno di
MIPYME 19 : 1as
correspondiente.
) Recibe resolucion y némina de becados por parte del
Director de . .
Carvieiine 20 | Viceministro de Desarrollo de la MIPYME para conformar el
Financieros y expediente de gasto. D1'
b — ia
Técnico 21 Traslada al Encargado del Fondo de Becas la ndmina de
Empresariales becados en forma fisica y electrdnica.
22 | Recibe ndmina de becados en forma fisica y electrdnica.
Traslada al Jefe de Compras Unidad Ejecutora 105, la
nomina de becados aprobada en forma fisica y electrénica,
B el adjuntando CD con los expedientes digitales descargados >
Fondo de Becas | 23 ) P ) & & Dias
por becado, para la transferencia de los recursos a la
institucion financiera que distribuira los recursos a los
becados.
Recibe némina de becados en forma fisica y electroénica, con
24 | los expedientes digitales descargados por becado vy
resolucion que aprueba la némina de becados.
3 lici erem
Jefe de Compras | 25 R.ewsa docurr‘ae‘ntos y elabora solicitud de compras o pago de .
Unidad bienes y servicios. el
. = ]
Ejecutora 105 - Realiza los registros que correspondan en el Sistema de
Gestion 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
28 |y digital, contra el formato para revision de papeleria de
EReEac soporte para el pago de la ndmina de los becados 2
Visa Unidad P P P ) dias
Ejecutora 105 29 Traslada el expediente de compromiso al Encargado de
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Responsable No. Actividades Tiempo
30 | Recibe y revisa el expediente de compromiso.
Confirma partida presupuestaria, verifica montos vy
31 | disponibilidad presupuestaria, contra documentos adjuntos
KICACgado ge al expediente de compromiso
Presupuesto de P : 4
la Unidad Sella y firma las solicitudes de compra o pago de bienes y horas
Ejecutora 105 32 | servicios, como constancia de la disponibilidad
presupuestaria.
33 | Traslada al Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora
105, el expediente para generar el CUR de compromiso.
Recibe y revisa el expediente, verifica monto, registra y
Encarga'd'o de |34 | genera el Comprobante Unico de Registro -CUR-, a nivel de
Corleta.l:;lh:ad compromiso del gasto en el Sistema de Gestién -SIGES-. 1
nida
: Traslada al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora 105, el dia
Ejecutora 105 . ) i
35 | expediente de compromiso, para aprobacion  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 Firancier de Gestion -SIGES-.
4
Unidad 37 | Genera el comprobante, firma y sella. Rogas
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-.
5
Unidad Traslada al Encargado de Visa de la Unidad Ejecutora 105, el h
Ejecutora 105 | 40 | expediente de devengado a nivel de devengado del gasto e
para su revision.
a1 Recibe y verifica que el expediente de devengado esté
Encargado de completo. 5
Visa Unidad Traslada al Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora dias
Ejecutora105 |42 | 105 el expediente 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 g . -
Contabilidad Comprobante Unico de Registro -CUR- a nivel de devengado. 4
a e
o a' ” Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico .
Unidad . : i dia
44 | Empresariales el expediente para aprobacién del

Ejecutora 105

Comprobante Unico de Registro -CUR- a nivel de devengado.
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Responsable No. Actividades Tiempo
Director de Ffecibe expediente de devengado y aprueba el Comprobante
Servicios 45 | Unico de Registro -CUR- en el Sistema de Gestién —-SIGES-,
Financieros y genera, firmay sella. 4
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 Direccidon
Encargadode | 47 | Financiera del Ministerio de Economia para proceso de visado
Contabilidad previo a la solicitud de pago. (Ver norma 5.26) 1
Unidad 48 Recibe y archiva expediente. dia

Ejecutora 105

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5. Pago a becados para Aspirantes de Enfermeria

Responsable

Actividades
Genera en la Plataforma la Planilla de Acreditamiento de Pago

Empresariales

MIPYME.

1
" o a Becados. (Anexo 9.3)
ncarga - — - - —
Fondogde gece;s Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico 1
2 Empresariales la Planilla de Acreditamiento de Pago a dia
Becados, a través de la Plataforma para su validacion.
. 3 Recibe y valida la Planilla de Acreditamiento de Pago a
Director de Becados en la Plataforma.
Servicios
Financieros y Aprueba Planilla de Acreditamiento de Pago a Becados por 2
Técnico 4 medio de resolucion generada por la Plataforma. (Ver norma diag
Empresariales 5.28)
5 Traslada resolucién 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 resolucion y Planilla de Acreditamiento
de Pago a Becados generada por la Plataforma.
Encargado del Elabora oficio mediante el cual el Director de Servicios 1
Fondo de Becas | 8 Financieros y Técnico Empresariales solicita al Viceministro de dia
Desarrollo de la MIPYME el visto bueno de la resolucion.
Traslada oficio al Director de Servicios Financieros y Técnico
9 Empresariales para la firma correspondiente, adjuntando la
resolucion y Planilla de Acreditamiento de Pago a Becados.
Director de
- i 10 - - . . .7
Serdictos Recibe y firma oficio para el visto bueno de la resolucién. 4
Financierosy s - - 5 .
Técnico 11 | Traslada oficio y resolucion a Viceministro de Desarrollo de la dia
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Responsable

Actividades

) . 12 Da visto bueno a la resoluciéon de la Planilla de Acreditamiento
\l;g::ar?:gllfgrgeﬂ: de Pago a Becados. 2
MIPYME 13 | Traslada al Director de Servicios Financieros y Técnico dias
Empresariales la resolucion con el visto bueno correspondiente.
Director de Recibe resolucion de Planilla de Acreditamiento de Pago a
" Servicios 14 | Becados e instruye al Encargado del Fondo de Becas que 1
m;@cngros Y proceda con la elaboracién del oficio dirigido a la institucién dia
Emp(re::alcrpales financiera para el acreditamiento a los becados.
i
Recibe instruccion y elabora oficio para notificar a la institucion
| 15
Encargado de financiera sobre el acreditamiento de pago a becados. 1
Fondo de Becas [7g - . . dia
Traslada oficio para firma del Director.
17 | Recibe y firma oficio dirigido a la institucién financiera.
Dirsctie da Solicita al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora 105 la carga del
Servidlos 18 | archivo digital de la Planilla de Acreditamiento de Pago a
Financieros Becados beneficiados dentro de la Plataforma administrada por 1
Técnico Y la institucion financiera, de acuerdo a la normativa aplicable. dia
Empresariales 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 institucion financiera. (Ver norma 5.29)
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
sefe Financiero | 21 a B_ecadps _dentfo de la Plataforma administrada por la
de la Unidad institucion financiera. dlia
Ejecutora 105 Remite el oficio con la documentacion correspondiente a la
22 institucion financiera que administra los fondos de las becas.
(Ver norma 5.30)
weeemmmmmmenennnaaa-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
del Empresariales el reporte (listado) de becados generado en la
Encargado de 1 | plataforma de Fondo de Becas para remitirlo al Centro d%
Fondo de Becas Educativo asignado por el Ministerio de Economia con el fin -
de realizar la inscripcion de los becados. (Ver Anexo 9.4)
4 2 | Recibe el reporte de los becados asignados al Centro Educativo.
Director de
Servicios Emite y _firma oficio para notificar por e'scrito o via correo "
Financieros y 5 electro.mco el reporte de becados asignados al Centro i
Yhcnico Educativo. (Ver normas 5.31) e
Empresariales FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7. Cancelacion, renuncia o rescision de becas

Responsable No. Actividades Tiempo
Elabora el informe de aspirantes o becados que cancelaron,
renunciaron o incumplieron al programa de estudios;

1 | emitiendo un informe adicional con el andlisis y la 2
recomendacion de lo procedente, con base en la normativa dias

Encargado del aplicable. (Ver norma 5.33)

Fondo de Becas Remite al Director de Servicios Financieros y Técnico
2 Empresariales el informe de los aspirantes o becados que 1
cancelaron, renunciaron o incumplieron al programa de dia
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 analisis de
la Autoridad Superior. (Ver norma 5.34)
Bivactor dis Por cancelacidn, rgaiiza el oficio aceptaqdo !a cancelaci@n del
Servicios 3.1 | Proceso del aspirante, dando por finalizado el mismo.
. = Traslada al Encargado del Fondo de Becas para realizar el 2
Financierosy registro de baja en la Plataforma. dias
Técnico - — - T
) Por renuncia o rescision a la beca, remite al Ministro de
Empresariales Economia o a la autoridad delegada, el informe con las
3.2 | justificaciones de la rescision o renuncia de la beca de
enfermeria, con el objeto de proceder a la emision de la
resolucion para dejar sin efecto el contrato.
Recibe y verifica las justificaciones de la recision o renuncia
Ministro de 4 | de la beca de enfermeria otorgada a las personas que
Economia o incumplieron. 5
autoridad Instruye al Secretario General del Ministerio de Economia, dias
designada 5 | elaborar la resolucién de renuncia o rescision de la beca de
enfermeria. (Ver norma 5.35)
Birachor dis 6 Publica y registra en la Plataforma, en el apartado del becado
Sarvicios la resolucién de renuncia o rescision de la beca de enfermeria. 2
Financieros y Notifica al becado de lo actuado por los medios autorizados. dias
Técnico 7 | (Ver norma 5.36)

Empresariales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Aprobacion de la convocatoria

Director de Servicios Financieros y Técnico 5 e
Enipsiriles Encargado del Fondo de Becas Viceministro de Desarrollo de la MIPYME

Establecer la fecha en la
que se realizard la
Convocatoria de Becas

de Enfermeria,
informéndole al &
Encargado del Fondo de
Becas Elabora proyecto de
1 Convocatoria de Becas

de Enfermeria
2

—

Traslada proyecto de

Recibe, analiza y emite

Convocatoria de Becas Convocatoria de Becas
de Enfermeria de Enfermeria
a 3

Y

Traslada Convocatoria de
Becas de Enf ria
5

Recibe Convocatoria de
Becas de Enfermeria
6

Y

A 4
Autoriza la Convocatoria
de Becas de Enfermeria y
traslada a Comunicacién
Social para su
publicacién
7

[Pdgina 1
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8.2 Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de beca, seleccion y aprobacion de aspirante

Recibe planilla de [
aspirantes »

Ingresa y verifica las
solicitudes de beca
registradas por los

aspirantes
2

Valida los
expedientes que
cumplen con los

requisitos y traslada
3

Genera en la
Plataforma la planilla
de los aspirantes

seleccionados

seleccionados (‘
11

Y

Valida la planilla en la
Plataforma
12

v

9
|_ Traslada la planilla de
aspirantes seleccionados
10

Descarga e imprime
la planilla de
aspirantes

( Traslada planilla {

va!';:l;da \

Recibe, revisay firma

seleccionadosy
validados
14

Elabora oficio dirigido al
Viceministro de
Desarrollo de la MIPYME

oficio de traslado A
16

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

|Pagina 1

con planilla de aspirantes|
adjunta

Sl "

Director de Servicios Receptor de solicitudes de SCD‘“FF“F"_ de "if"“df; ":
Financieros y Técnico aspirantes a Becas de Encargado del Fondo de Becas T e e
E = Empresariales Responsable del
Empresariales Enfermeria usuario de RENAP
Descarga planilla de
los aspirantes
seleccionados
4
Recibe solicitudes de
becaa travésde la 3
Mitatorima viriial Tmsiada. planilla de { ol Re(-:ibe planillade
1 aspirantes \ P aspirantesa becas
5 6

A

Verifica que dentro de la
planilla no se encuentren
incluidos aspirantes
fallecidos, extranjeros
domiciliados, menores
de edad, entre otros
7

Genera copia digital
del resultado del
estatus de los DPl y
traslada
8

‘ P
-
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8.2 Procedimiento: Recepcion de solicitudes de beca, seleccion y aprobacion de aspirante

Ministro de Economia o autoridad

designada

Director de Servicios Financieros y Técnico
Empresariales

Encargado del Fondo de Becas

Recibe ofido con la planilla
de aspirantes y otorga
Vo.Bo.

18

A

Traslada al Searetario
General la planilla de

Recibe de Secetario
General, lanotificadén de

;-': la emisién de la
resolucion de aprobacidn
19

Pagina 2

resolucion de laaprobadén
de aspirantes
20

¥

Traslada laresoluddén para

v

Recibe laresoludén de la

ser cargada en el sistema
n

Validala asignadién de /
: i

A 4

aprobadon de aspirantes
2

Cargae ingresa el
numero de la
resolucion de la
aprobadén de
aspirantesen la
Plataforma
b

Selecdona en b
Plataforma la cantidad

de aspirantes
aprobados
24

v
Sofidtaal Director la
validadén de la asignacion

—
= X\

de aspirantes selecdonados
%5

Envia notificadén de
aprobadidn de becas a los

Y

aspirantes
27
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8.3 Procedimiento: Formalizacion de la beca

Encargado del Fondo de Becas

r

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

y

Verifica en la Plataforma, la
suscripcién del contrato y
adquisicion de la fianza de
cumplimiento
2

Y
Informa al Director que el { S
aspirante ala beca cumplié con £ F;::;::T::;mu
la documentacién requerida ’\ 2
3

contrato por medio del
sistema
5

Verifica las firmas del /

inal

Ip
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8.4 Procedimiento: Conformacién del expediente de gasto (Articulo 24)

Encargado del Fondo de Becas

Delegado de la Direccién de
Servicios Financieros y Técnico
Empresariales responsable del

usuario de RENAP

Director de Servicios
Financieros y Técnico
Empresariales

Viceministro de Desarrollo
de la MIPYME

Eina 1

Descarga la némina
de becados que
contiene la base de
datos de los
beneficiarios del
Fondode Becas y
carga la fanza
correspondiente
1

Traslada némina de

Recibe némina de

¥

Traslada la némina

becados para verificar > becados
que dentro de la némina _J 3
no se encuentren +
fallecidos
2 Verifica que dentro de la
némina de becados no se
encuentren fallecidos
4
Genera copia digital
Generaen b del resultado del
Plataforma la némina estatus de los DPI de
de becados los becados y
6 traslada
5

Recibe némina de
becados y valida

depurada de becados
7

\

Recibe resoluciéon y
némina de becados

-
11 \
Descarga e imprime
resokicién y némina
de becados generada
12

Descarga expedientes
de cada uno de los
becad os admitidos

.
»

dentro de la
Plataforma
8

Aprueba némina por
medio de resolucién
9

Traslada resoluci6n y
némina de becados
\ 10

Recibe y firma oficio,
donde solicita el Vo.Bo. de

— o

13

¥

Elabora oficio de solicitud
de autorizaciénde b
resolucion

1

Traslada oficio al Director

para firma, adjuntando la

resolucién y némina de

becad os correspondiente
15

la resolucién
correspondiente
16

v

Traslada oficio con
resolucién ynémina al
Vi inistro de D« 1
de la MIPYME
17

Da Vo.Bo. a la resolucién
de aprobacién de la

Y

némina
18

¥

Traslada a la Direccién la
resolucion
19
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8.4 Procedimiento: Conformacidn del expediente de gasto (Articulo 24)
ORRESo+ iy Soryictos Encargado del Fondo de | Jefe de Compras Unidad EChig——-_.

Financieros y Técnico

Encargado de Visa

Pagina 2

¥ Presupuesto de la
Becas Ejecutora 105 Unidad E tora 10
Empresariales o i Unidad Ejecutora 105
Recibe resolucién
y némina de
becados para
conformar el
expediente de
pego Recibe némina de
20 ec;ec a‘lc:“:: Recibe némina de
p{ forma fisicay Socabos,
+ & : expedientes
electrénica §
» digitales y
Traslada la 22 > .
némina de resolucion que
apruebala
becados en némine
forma fisicay v 24
"“‘2“1’““" Traslada la i
némina 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
3 el expediente de ?1  compromiso
Realiza los .| compromiso, 30
registros que ] contra el formato
correspondan para revision de +
en e.l SIGES, a papeleria de Confirma partida
nivel de soporte . tari
compromiso 28 PEERRISTAN,
del gasto verifica montos y
- ¥ disponibilidad
Traslada el P'e‘“wa“""
expediente de o
Traslada el pediente - HScAsnias
expediente de ST 31
compromiso para }— 29
su revision i
27 Sellay firma las
solicitudes de

compra, como
constancia de la
disponibilidad
presupuestaria
32

v

Traslada el

expediente para

generar el CUR

de compromiso
33
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8.4 Procedimiento: Conformacion del expediente de gasto (Articulo 24)

'I:urech_:r . s?;:;:‘: Cunf::l:'::.:l‘::dad Jefe Financiero Unidad | Jefe de Compras Unidad Encargado de Visa
ey : Ejecutora 105 Ejecutora 105 Unidad Ejecutora 105
Empresariales Ejecutora 105

&ina 3

Recibe y revisa
el expediente,
verifica
monto,
registray

Recibe
expediente y

aprueba CUR
en SIGES

36 registros que
Genera el
comprobante,
firmay sella
37
Traslada el
expediente con el Traslada el Recibe y verifica
CUR aprobado expediente que el expediente
para que inicie el parasu P de d gado esté
proceso del revision completo
devengado 40
38
Recibe el Traslada el
expediente de expediente de
devengado, | devengado
registra y genera paragenerar
CUR el CUR
43 a2
Recibe r
d:’;""“::o Traslada el
yap!m!! ba el expediente de
CUR en SIGES, < devengado para
genera nrma' generar el CUR
)
ysella s
45
Recibe expediente
E completoy
Traslada traslada a la
Direccion
";'::"e“f‘ beta | Fmanceradel
= MINECO para
caresp:;dia ks proceso de visado
previo ala
solicitud de pago
47
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8.5 Procedimiento: Pago a becados para Aspirantes de Enfermeria

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

Genera en la

Plataformala Planilla

Traslada la planilla de
acreditamiento
2

Recibe y valida la
planilla de
acreditamiento
3

Aprueba planilla de
acreditamiento por
medio de resolucién
4

[Pagina 1

Recibe la resolucién y Traslada resolucién y
planillade planillade
acreditamiento acreditamiento
5
r
Descarga, imprime la
resolucién y planilla
de acreditamiento
7
¥
Elabora oficio solicitando
el Vo.Bo. de la resolucién
e
Traslada oficio y Recibe y firma oficio para
resolucién | Vo.Bo. de laresolucién
9 10
T’“'“‘? T‘f'o y o | DaVo.Bo. a la resolucién
b} * = 12
Recibe instruccion y - *
elabora oficio para . Recibelresohcuﬂ;\ ede
notificar a la institucién | mstr:y;‘: Edn:aarga o del < Traslada I:aresoludén
o ecas
financiera 14
15
Y
'I‘ra!sla?i oficio para .| Redbe yfirma ofido
rma P> 17
16
K 7

Solicita |a carga del
archivo digital de la
planilla
18

Traslada oficio con
planilla para que se
remita a la institucion
financiera

Q@

Recibe oficio con planilla
de acreditamiento y
archivo digital
20

Carga el archivo
digital dentro dela

Plataforma
21

Remite el oficio con la
documentaciéna la
institucién financiera
22

]

X
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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

' Inicio ’

Y

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

educativo

1

4

Recibe el reporte de los becados
asignados al centro educativo
2

A 4
Emite y firma oficio para
notificar el reporte de becados
asignados al centro educativo
3
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I GOBIERNO

8.7 Procedimiento: Cancelacién, renunda o rescision de becas

Encargado del Fondo de Becas Director de Servicios Financieros y Técnico Ministro de Economia o autoridad

Empresariales designada

Elabora informes y
recomendacién de lo procedente
i

\_/r'_\

Remite el informe de los

siirasiine o Uicatetans Recibe informe con las

i recomendaciones para

cancelaron, renunciaron o & 1
Nemmmphslpeptus st o B lo al andlisis de la
- it Autoridad Superior
stud 3
2
I Por cancelacién

A 4
Realiza oficio aceptando la
o & cancelacién. Traslada para
Registra la baja en la Plataforma realizar el registro

31

I Por renuncia o rescisién I‘—

Remite el informe con Recibe y verifica las
justificaciones justificaciones
3.2 4

‘

A 4

Publi reg I
Fa ¥ reghiten .a Instruye al Secretario General
resolucion de renuncia o %
g elaborar la resolucién
rescisién
6 -]

¥

Notifica al becado de lo actuado
7

P W

i'P_égina 1
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9. ANEXOS:
9.1. Planilla de Aspirantes Becas de Enfermeria

. planilla generada por la plataforma "Oportunidad Becas MINECO"

Planills Becas de Enfermerta No. XXX
Aprobeobacién de Aspirantes -MES-, 200X

@ Ga peras § Do care 45, pore | Yo riwed, 8T8 Plars Ve OF 304y 13 4

mi

.

Certifico que la presente planilla consta de XXX paginas que contiene la cantidad de X, XXX aspirantes validados para su

aprobacion, en el programa de Becas de Inglés _tipo de beca

ubicada en la direccion web h
Guatemala, XX de xoox de 20XX

A
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9.2. Ndomina de Becados de Enfermeria

Rarrghien Brevpantlane 439
& Persanes ndreat

Hheistenio de Eiardoma
Fonda de Bocn de Erfermera
Revolucidn KUY dof XX de wax de 200X

Modeming U sbisdo de londos Mo FBE JLOK 20X

e
a b v

m s g s Vimmberencs.

||asm:..

o Rtk

La presente nomina fe Becados de Enfermeria que consta de a pagna X a @ pagna X, fue descangado oe la plataforma “Oportuncad Becas MINECO" utscado en i direccson web bhops

0 G maraia § W0a cale § 40 rora | Vo rewed EdMGe Maas Vi OF O 6y 1 S

Para el presente desernbolio corresponde a
1.- La transferencia de fondos a la Entidad fisnanciera para
poder dar wacio 3 los pagos correspondientes del Becado



MINISTERIO
DE ECONOMIA

GOBIERNO 4

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-12

ADMINISTRACION DEL FONDO DE BECAS
PARA APRENDIZAJE DE ENFERMERIA
ASIGNADO AL MINISTERIO DE ECONOMIA

Pagina 35 de 36

9.3. Planilla de Acreditamiento de Pago a Becados

PLANILLA DE ACREDITAMIENTO DE PAGO A BECADOS DE ENFERMERIA

PLANILLA ACREDITAMIENTO DE PAGO A
BECADOS DE ENFERMERIA

XXXN-XXXXX- X XXX
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Listado Becas Enfermeria woom No XXX
Becados con XOO0XX

;

&ii

| 9.4. Reporte (listado) de becados de Enfermeria para Centro Educativo




