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B. GLOSARIO

1.- COPEP Comité de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de

' Finanzas Publicas.
2.-Compra Es toda aquella adquisicion que se realiza de bienes, suministros y servicios que

requieran los Centros Educativos Publicos, para efecto del presente instructivo
son las siguientes:

Alimentacién escolar

Utiles escolares

Materiales y recursos de ensefianza (valija didactica)
Gratuidad de la educacion

Remozamiento escolar

PO oD

3.- Consejo Educativo

Es una organizacion con personalidad juridica, integrada por madres y padres de
familia, maestros (as), directores y lideres comunitarios, que en forma
democratica trabajan para el mejoramiento del proceso educativo.

4.- Cuota de
Compromiso

Se refiere al importe de los recursos programados para registrar compromisos del
gasto, su ejecucion no es definitiva, se ejecuta al quedar determinado el monto, la
persona de quien se adquirira el bien o servicio y que debera pagarse al momento
de devengar el bien o servicio adquirido.

5.- Cuota de
Devengado

Se refiere al importe de los recursos programados para el pago del gasto, es la
afectacion definitiva de los créditos presupuestarios por el concepto y cantidad
correspondientes a la liquidacion, surge de la obligacién de pago al momento de
la recepcion conforme de los insumos adquiridos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Es el Comprobante Unico de Registro que se genera de forma electronica a
través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- que utilizan las
dependencias gubernamentales, el cual se emite para el registro de los ingresos y
egresos.

7.- CUR Masivo

Tipo de carga al Sistema Informético de Gestion -SIGES- en el cual mediante lista
previamente elaborada de una serie de OPF, se traslada informacién a dicho
sistema, para la emisién de varios CUR.

8.- DAFI

Direccion de Administracion Financiera

9.- Ente Receptor

Es la Organizacién, Fundacion o Entidad (para efectos del presente instructivo:
Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia legalmente
constituidas de Centros Educativos Publicos), que se le transfieren recursos
financieros autorizados por el Ministerio de Educacién, a su vez estan
identificadas por medio de un cédigo de entidad receptora en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-. Dicho cédigo es creado por el Ministerio
de Finanzas Publicas.

10.- Formas Oficiales

Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a Consejos Educativos u
otras Organizaciones de Padres de Familia -OPF-.

11.- Gratuidad de la
Educacion

Es la cuota asignada anualmente para cada Centro Educativo Publico del Nivel
de Preprimaria y Primaria equivalente a Q 40.00 por estudiante; y en el Nivel
Medio equivalente a Q 100.00 por estudiante. Dirigido a los Centros Educativos
Publicos de los niveles de educacién preprimaria, primaria, basica, diversificada y
extraescolar. El pago de los servicios basicos, arrendamientos de inmuebles y
jornales seran realizados por las Direcciones Departamentales de Educacion de
conformidad con las normas legales establecidas.

12.- OPF

Organizacién de Padres de Familia

13.- Programacion de
Transferencias
Corrientes

Es el proceso que se realiza al inicio de cada ejercicio fiscal, segun la normativa
legal vigente; y consiste en que el Ministerio de Finanzas Publicas genera y
aprueba en forma automatica las asignaciones presupuestarias por cada Ente
Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital, dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada “SICOIN WEB?”. Dichas asignaciones presupuestarias son
registradas por las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacion, durante el
proceso de formulacion presupuestaria.

14.- Reprogramacion de Es el proceso que permite aumentar o disminuir el monto programado para cada

Transferencias
Corrientes

ente receptor de transferencias corrientes.

15.- Programas de
Apoyo

Constituyen una asignacion econémica que el Ministerio de Educacion
proporciona a los Centros Educativos Publicos, que cuenten o no con un Consejo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C. NORMATIVA LEGAL:

Educativo u otra Organizacioén de Padres de Familia, para mejorar las condiciones
de aprendizaje de la nifiez en cumplimiento de las responsabilidades
institucionales y legales debidamente establecidas. Entre los Programas de
Apoyo estan: alimentacién escolar, Gtiles escolares, materiales y recursos de
ensefianza (valija didactica), gratuidad de la educacién, remozamiento escolar y
otros que sean creados por el Ministerio de Educacion en beneficio de la
comunidad educativa.

16.- SDR

El Sistema de Asignaciéon y Dotacion de Recursos, es una herramienta
informética disefiada para llevar el control de los datos de los Centros Educativos
Puablicos con o sin Consejo Educativo u otras OPF, y su gestion de traslado de
recursos financieros para los diferentes programas de apoyo.

17.- SIGES

Sistema Informatico de Gestién, programa informéatico gubernamental para
realizar gestiones administrativas.

18.- SICOIN-WEB

Es una herramienta Informética del Sistema Integrado de Administracién
Financiera -SIAF-, constituido por los subsistemas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

19.- Formato XLM

Cadena String de datos que genera el Sistema de Asignacion y Dotacion de
Recursos, la cual, se traslada a los servidores del SIGES para la carga masiva de
operaciones.

1. Decreto 101-97 “Ley Organica de Presupuesto”.

2.

3.

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

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

Acuerdo Ministerial nimero 3667-2012 “Desconcentrar en las Direcciones Departamentales de Educacion
la Asignacion, Administracion, Ejecucion y Dotacion de Recursos Financieros a los Centros Educativos
Publicos para Implementar los Servicios de Apoyo”.

Acuerdo Ministerial nUmero 1096-2012, de fecha 23 de abril de 2012 “Reglamento para la transferencia de
recursos financieros a los Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia legalmente
constituidos en los Centros Educativos Publicos”.

Acuerdo Ministerial nimero 73-2011 “ Reglamento para el Programa de Gratuidad de la Educacion”

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El Acuerdo Ministerial nUmero 1096-2012, de fecha 23 de abril de 2012 “Reglamento para la transferencia de
recursos financieros a los Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia legalmente
constituidos en los Centros Educativos Publicos”, establece que el Ministerio de Educacién realizara
transferencias de recursos a través del renglén 435 “Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro”,
las cuales estaran sujetas a la aprobacion de la programacion financiera por parte del Ministerio de Finanzas
Pulblicas, para que los recursos financieros de los programas de apoyo lleguen de manera 4gil a los Centros
Educativos Publicos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 26 del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”
“...No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos de créditos

presupuestarios....”.

Si las asignaciones presupuestarias no corresponden a los gastos que se realizaran, deberan solicitar ante la
Direccion de Administracion Financiera -DAFI- la readecuacion presupuestaria que corresponda (ver lo
establecido en el instructivo FIN-INS-09 “Reprogramaciéon de Productos y Subproductos”).

Las Unidades Ejecutoras deben de contar con la aprobacion del presupuesto para el ejercicio fiscal vigente.

Durante el ejercicio fiscal, se podran realizar reprogramaciones de transferencias corrientes, de acuerdo a las
necesidades que se identifiquen y a los recursos disponibles, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ente Rector (Ver lo establecido en el instructivo FIN-INS-10 “Programacion y
Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital”).

Para realizar el primer desembolso y en el transcurso del afio cuando se constituya un Consejo Educativo u
otra OPF, serd necesario que la Subdireccion/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa
emita certificacion, indicando el detalle de los Consejos Educativos u otras OPF que poseen cuenta de
depdsito monetario registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- y en el Banco del Sistema, y
si estas se encuentran en estado APROBADO y ACTIVAS. La informacion anterior se puede obtener ingresando a
la pagina del Ministerio de Finanzas Publicas, Servicios en Linea, Constancia de Inventario de Cuentas.

E. Programacion para Consejos Educativos u otras OPF

E.1. Formulacion Presupuestariay Programacion de la Ejecucién Indicativa Anual

Durante la fase de Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto, las Unidades Ejecutoras tienen la
responsabilidad de registrar en el Médulo de Formulacién Presupuestaria del Presupuesto por Resultados
del Sistema SIGES, las asignaciones correspondientes a Entes Receptores y de conformidad al techo
presupuestario otorgado al Ministerio de Educacion.

Para la elaboracién de la Programacion de la Ejecucion Indicativa Anual, para el otorgamiento de los
Programas de Apoyo, se debera realizar de conformidad al techo presupuestario que regira para el nuevo
ejercicio fiscal, segun el calendario de operaciones presupuestarias y financieras.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

En el mes de junio de cada afio, ingresa al Sistema de Asignacion y Dotacién de
Recursos -SDR- y genera reporte de Centros Educativos Publicos que cuentan con

1.
Generar reporte

Jefe/Asistente
Departamento/
Seccion de

una Organizacién de Padres de Familia -OPF-, con los calculos de acuerdo al techo
presupuestario asignado.

de Centros Admén. De
Eldu_catlvos Programas de
Pub'ggécon Apoyo > NOTA: En el caso de Centros Educativos Publicos que no cuentan con
DIDEDUC

Organizacion de Padres de Familia -OPF-, se programan en los renglones de gasto
gue correspondan.

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




PLA-PLT-05.02

W
¢

¥

()

Ministerlo de Educacién
Guatemaola

INSTRUCTIVO

TRANSFERENCIAS CORRIENTES A CONSEJOS EDUCATIVOS U OTRAS OPF

Del proceso: Programas de Apoyo |

Codigo: PRA-INS-03 [ Version: 05 [  Pagina5de 16

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Traslada para continuar con la gestion.

2.
Recibir, firmar y
sellar reporte

Subdirector/Jefe
Departamento de
Fortalecimiento a
la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Recibe el reporte de los Centros Educativos Publicos que cuentan con Organizacion
de Padres de Familia -OPF-, firma, sella y traslada al Departamento/Seccion
Financiera.

3.
Recibir reporte,
registrar
informacion para

Jefe
Departamento/
Seccién

Recibe el reporte de los Centros Educativos Publicos que cuentan con Organizacion
de Padres de Familia -OPF-, con los céalculos establecidos para la formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto.

Ingresa al Sistema SIGES, en el Mddulo de Formulacion Presupuestaria del
Presupuesto por Resultados, registra los insumos y asigna recursos a los Entes

formulacién de Financiera . . . .

anteproyecto de DIDEDUC Receptores de Transferencias. (Ver lo establecido en el instructivo FIN-INS-09
presupuesto “Programacion de Productos y Subproductos”).
» NOTA: La Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto es simultanea a las metas
en el marco de la Ejecucion del Presupuesto por Resultados.
De conformidad a los lineamientos establecidos en la circular para requerir la
4. programacioén de la ejecucion indicativa anual, elabora la Programacion de la
Elaborar y Jefe

trasladar
Programacion
de la Ejecucion
Indicativa
Anual

Departamento/
Seccién
Financiera
DIDEDUC

Ejecucion Indicativa Anual, (ver lo establecido en el instructivo FIN-INS-11
“Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, cuota financiera”).

Traslada, por medio de oficio firmado y sellado y a través de correo electronico a la
Direccién de Administracién Financiera -DAFI-.

Generacién de Convenios y Acuerdo Ministerial de Aprobacion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

5.
Elaborar modelo

Previo a ser cargados en el SDR los Convenios de los Consejos Educativos y
demas formas de Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, y el Acuerdo

DIGEPSA .. . g . .
de Convenio Ministerial de aprobacion de los mismos, elabora el modelo correspondiente y lo
traslada a la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, para su visto bueno.
Notifica por medio de Circular a los Directores Departamentales de Educacion, para
6 gue el personal que corresponda, proceda a elaborar la n6mina anual de recursos
B oncionas | DIGEPsa | financieros en el Sistema de Asignacién y Dotacién de Recursos -SDR- y generar
Convenios los Convenios para transferencias de recursos financieros a los Consejos
Educativos u otras OPF, para la atencion de los programas de apoyo.
- oirector @ | RECIDE notificacion y traslada la informacion al Subdirector/Jefe de Fortalecimiento a
Recibir Departamental de | |a  Comunidad Educativa y al Jefe del Departamento/Seccién de Organizacion
notificacion Educacion
Escolar.
A partir de la aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el nuevo ejercicio fiscal, ingresa al Sistema de Asignacién y Dotacion de
Recursos -SDR- y previo a la generacion de Convenios, revisa:
8. Jefe / Asistente 1. Vigencia del Representante Legal y verificacion de datos.
Generar Departamento > - .
Convenios delos|  /Seccién 2. Cddigo de Ente Receptor de Transferencias de recursos.
Eoonselos | Organzacion 3. Verifica a través del SICOIN WEB que el Consejo Educativo u otra OPF
otras OPF DIDEDUC tenga su cuenta bancaria asociada registrada en la Tesoreria Nacional del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Genera e imprime los Convenios, verifica que en el anexo financiero se encuentren
todos los programas de apoyo, asigna y entrega los mismos a los Técnicos de

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Servicios de Apoyo que correspondan segun los Municipios asignados.

Asimismo, genera e imprime el reporte de OPF asignadas por Técnico para su
control.

> NOTA: En casos especiales y debidamente justificados, podran generarse e
imprimirse nuevos Convenios y elaborarse adendas.

Recibe los Convenios de su jurisdiccion y hace entrega de los mismos a los
Representantes Legales de los Consejos Educativos u otras OPF seguln

0. Técnicosde | corresponda;  solicitan el Documento Personal de Identificacion -DPI- del
Trasladar para S . | Representante Legal y verifica que coincida con el dato indicado en el Convenio; si
sefloyiirma pibEbuc | la informacién es correcta, solicita firma y sello de la OPF.
Traslada los Convenios al Departamento/Secciéon de Organizacion Escolar.
Jefe Recibe Convenios debidamente firmados y sellados. Con base en el reporte OPF
Rle%ibir’ Departamento | asignadas por Técnicos de Servicios de Apoyo generado en la actividad 8, identifica
Gentificar y oroansaten | l0s Convenios recibidos y monitorea los pendientes de firma.
rasliadar para
firma DIDEDUC o _ g
Traslada los Convenios firmados al Director(a) Departamental de Educacién.
Recibe, firma y sella los Convenios, luego los traslada al Departamento/Seccion de
" birector @) | Ofganizacion Escolar.

Recibir y firmar

Departamental de

Convenios Educacion » NOTA: En los Convenios no se puede utilizar facsimil, para consignar la firma del
Director Departamental de Educacion.
Recibe los Convenios firmados, ingresa al Sistema de Asignacién y Dotacién de
Recursos -SDR- y registra la recepcion de los Convenios, otorgandoles el estatus
“ACTIVO”.
Asistente de
12 Departar_nento/ . . ; )
Registrar OSeQCIér!, » NOTA: En el caso de que los Convenios que por cualquier razén debidamente
Convenios o justificada (acta u otro documento), no fueron firmados por el Representante Legal
DIDEDUC en la fecha establecida, el Centro Educativo Publico debera ser incluido en otra
modalidad de pago, para ser atendido con los programas de apoyo e ingresa al
Sistema de Asignacion y Dotacién de Recursos -SDR-, para efectos de anulacién
del Convenio respectivo.
Asistente de

13.
Generar Acuerdo

Departamento/
Seccion

Ingresa al Sistema de Asignacion y Dotacién de Recursos -SDR- y genera el
Acuerdo Ministerial de aprobacién de Convenios, por nivel educativo y traslada al

Ministerial Organizacié . z,
e oebuc | Director(a) Departamental de Educacion.

Recibe expediente y adjunta lo siguiente:

1. Oficio dirigido al Sefior Ministro de Educacion, por medio del cual solicita la
aprobacién del Proyecto de Acuerdo Ministerial, ademas manifiesta que se
compromete a realizar las gestiones financieras correspondientes para realizar

14.
Recibir Director (a) el pago.
expediente, Departamental de
di fici E i6 .. L. . . ., .. .,
adjumar oficlosy| - Bdueacion | 5 Oficio  dirigido al Director(@) de la Direccion General de Participacion

Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA-, por medio del cual solicita se
realice el trdmite para la aprobacion del Acuerdo Ministerial.

Traslada, a la Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo
-DIGEPSA-, el Acuerdo Ministerial de aprobacion y los Convenios respectivos.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

15.
Recibir,
expediente,
revisar y
trasladar

Subdirector
Administrativo
DIGEPSA

Recibe de la Direccion Departamental de Educacion el expediente completo, con los
Convenios debidamente firmados entre ambas partes y el proyecto de Acuerdo
Ministerial de aprobacién y revisa que los Convenios estén consignados en el
Anexo del Proyecto del Acuerdo Ministerial de Aprobacion.

Traslada el expediente con documento oficial, a las Autoridades Superiores para su
aprobacion.

> NOTA: Segln lo establecido en el Acuerdo Gubernativo NUmero 55-2016
“Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones”, se debe gestionar la
aprobacion y firma del Despacho Superior, dentro del plazo de diez (10) dias, a
partir de la fecha de suscripcion del Convenio.

16.
Firmar
Acuerdo
Ministerial

Vice-Despacho
Administrativo

Firma el Acuerdo Ministerial de aprobacion de Convenio y lo traslada a la Direccién
General de Participacibn Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA- para que
gestione la firma del Despacho Superior.

17.

Aprobar y firmar | Despacho Aprueba y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a la Direccion General de
Acuerdo Superior Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA-.
Ministerial
Recibe expediente y solicita a la Unidad de Informacion de Asesoria y Asistencia
o Legal de la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, que asigne el nUmero de Acuerdo
expediente, | dS‘.“?d"e?tOf § Ministerial que corresponda.
solicitar nimero IZISIISGUEaS\éOA €
de Acuerdo y . .. . ., . 7
trasladar Traslada mediante oficio a la Direccion Departamental de Educacion
correspondiente.
Recibe Convenio y Acuerdo Ministerial aprobado e informa a:
lec-ib" 1. Subdirecciéon/Departamento Administrativo Financiero de la Direccion
Convenio y Director (2) Departamental de Educacion, para la programacion de pagos.
Acuerdo Departamental de
Ministerial Educacion ., .. .,
aprobados 2. Departamento/Seccion de Administracion de Programas de Apoyo,

Departamento/Seccién de Organizacion Escolar para el resguardo y archivo
correspondiente del Convenio y Acuerdo Ministerial aprobado en original.

20.
Registrar en SDR

Jefe / Asistente
Departamento/
Seccién de
Organizacion
Escolar
DIDEDUC

Al recibir la aprobacion del Acuerdo Ministerial por nivel educativo, ingresa al
Sistema de Asignacion y Dotacién de Recursos -SDR- y registra el Acuerdo en
estado “APROBADOQO”.

Archiva y resguarda Convenio y Acuerdo Ministerial y entrega una copia del
Convenio a la OPF.

21.
Solicitar
publicacién

Subdirector(a) /
Jefe
Departamento
Fortalecimiento a
la Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Entrega a la persona designada como Enlace de acceso a la informacién publica, lo
correspondiente para realizar la publicacion de los Convenios y Acuerdos
Ministeriales en el Portal Web del Ministerio de Educacion, lo cual se realizara
segun lo indicado en las circulares que sean emitidas por la Direccion de Asesoria
Juridica -DIAJ-, sobre el tema de publicacion de informacion generada de los
programas para los que se otorgan subsidio o subvencién, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016
“Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones”.

» NOTA: Se debe notificar a la DIGEPSA cuando los Convenios y Acuerdos
Ministeriales ya se encuentren publicados en el Portal Web de informacion publica
del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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G. Reprogramacién de Transferencias a Consejos Educativos u otras OPF

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

22.
Registrar
Comprobante y
conformar
expediente

Coordinador /
Jefe de Registro
y Seguimiento
Presupuestario
DIDEDUC

Si la Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital, requiere de una
modificacion presupuestaria para el traslado de recursos presupuestarios del grupo de
gasto 200 “Materiales y Suministros” al grupo de gasto 400 “Transferencias
Corrientes”, registra informacién en el formulario FIN-FOR-20 “Solicitud de
Modificaciones Presupuestarias”, imprime y gestiona las firmas y sellos
correspondientes.

Ingresa al SIGES y elabora un “Comprobante de Reprogramacién de Subproductos”
segun el tipo de modificacion presupuestaria que corresponda y realiza las
actividades descritas en el instructivo FIN-INS-09 “Reprogramacién de Productos y
Subproductos”, conforma el expediente y lo traslada a la Direccion Administracion
Financiera -DAFI-, en las fechas establecidas para el efecto.

» NOTA: Esta Reprogramacioén que incluye Modificacion Presupuestaria, se da siempre
que cambie la Estructura Presupuestaria.

23.
Generar archivo
de
Reprogramacion
realizar carga
masiva

Coordinador /
Jefe / Asistente
de Registro y
Seguimiento
Presupuestario /
DIDEDUC

Ingresa al Sistema de Asignacién y Dotacion de Recursos -SDR- y genera archivo de
Reprogramacion en formato XLM por “FUENTE DE FINANCIAMIENTO” y carga de
forma masiva la Reprogramacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes
en el SICOIN-WEB.

24,
Imprimir

Coordinador /
Jefe / Asistente
de Registro y

Concluida la carga masiva, imprime los “Comprobantes de Programacion de
Transferencias Corrientes y de Capital”, firma y sella y gestiona las firmas y sellos del

Reprogramacion
de

de Registro y
Seguimiento

Comprobantes Przgg;ggisetgtrfo ,| Subdirector/Jefe Administrativo Financiero o Jefe Financiero y del Director(a) de la
pipebuc | Dependencia.
Registra informacion en el formulario FIN-FOR-21 “Solicitud de Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital”, imprime y gestiona las firmas y sellos del
Subdirector/Jefe Administrativo Financiero o Jefe Financiero y del Director(a) de la
Dependencia.
EIZaSb.orar Coordin_ador/
solicitud de Jefe / Asistente

Conforma el expediente segun lo establecido en el instructivo FIN-INS-10

“Programacion y Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital”’, y lo

; Presupuestario / . " e p . ’ -
Transterencias | " pipepuc | traslada a la Direccién Administracion Financiera -DAFI- en las fechas establecidas
para el efecto.
» NOTA: Estd Reprogramacion sélo se puede dar de un Ente Receptor a otro Ente
Receptor y dentro de la misma Estructura Presupuestaria.
Recibe de la Direcciébn de Administracion Financiera -DAFI-, la notificacion de
o i Depafg;emo, aprobapién de Ia.Reprogramacién de Transferencias Corrientgs'y de Capital y lo
notifigac_ig’mge F‘Secci_én comunica inmediatamente por medio de correo electronico al Jefe del
Reprogramacien|  DIbEDUG | DEpartamento/Seccion  de  Organizacion Escolar y al Subdirector/Jefe de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.
Genera el Comprobante CO3 “Comprobante de Programacion de la Ejecucion del
GZeZ]-erar Gasto”, elabora cuadros justificativos y oficio de solicitud de Programacion de Cuota
Comprobantes, Jefe Financiera, segun corresponda, (ver lo indicado en el instructivo FIN-INS-11
__cuadros Departamento/ | “Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Cuota Financiera”).
justificativos y Seccién
solicitud Qg Financiera
programacion | PIPEDUC I Conforma el expediente y lo traslada por correo electrénico y fisicamente a la
financiera Direccion de Administracion Financiera -DAFI, de conformidad al presupuesto

asignado, segun la calendarizacion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

28.
Recibir
notificacion de
aprobacioén de
Cuota
Financiera

Jefe
Departamento/
Seccién
Financiera
DIDEDUC

Recibe de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, la notificacién de la
aprobacién de la Cuota Financiera y lo comunica inmediatamente por medio de correo
electrénico al Jefe del Departamento/Seccion de Organizaciéon Escolar y al
Subdirector/Jefe de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

Emision de Formas Oficiales “Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a Consejos
Educativos u otras OPF”, carga masiva del listado de Consejos Educativos u otras OPF y registro en
el Sistema SIGES

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

29.
Generar Nomina
de Desembolsos

Subdirector/
Jefe
Departamento
de
Fortalecimiento
ala Comunidad
Educativa
DIDEDUC

Ingresa al Sistema de Asignacién y Dotacion de Recursos -SDR-, y genera la Nomina
de Desembolsos por la cantidad de dias o beneficiarios segun corresponda y traslada
al Jefe Departamento /Seccién Organizacion Escolar para la emision de formas
oficiales “Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a Consejos Educativos u
otras OPF”.

30.
Emitir formas

Jefe
Departamento
/Secciéon

Ingresa al Sistema de Asignacion y Dotacién de Recursos -SDR-, genera e imprime
las formas oficiales “Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a Consejos
Educativos u otras OPF”, imprime el original y copia, posteriormente las traslada al
Técnico de Servicios de Apoyo.

» NOTA 1: Previo a la generacién e impresion de las formas oficiales, es necesario que
la persona responsable de emitirlas, verifique que exista la disponibilidad financiera
correspondiente.

oficiales Organizacion
Escolar
» NOTA 2: El inventario de formas oficiales utilizadas y en existencia por mes, deberan
ser operadas en el reverso de la Caja Fiscal, por la persona designada para el efecto
en el Departamento/Seccién Financiera de la DIDEDUC.
» NOTA 3: La distribuciéon de las formas oficiales serd de la forma siguiente: original
para la DIDEDUC y la copia para el Consejo Educativo u otra OPF.
Recibe original y copia de las Formas Oficiales “Recibo de Transferencias de
. Recursos Financieros a Consejos Educativos u otras OPF” y las entrega a los
Técnicos de . . .y
Emreg; formas | Seviciosde | Representantes Legales de los Consejos Educativos u OPF, solicitdndole el
oficiales D“‘;')E‘ggc Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante Legal y verifica que

coincida con el dato indicado en la Forma Oficial; si la informacion es correcta, solicita
firmay sello del Consejo Educativo u otra OPF.

Representante

Firma y sella las formas oficiales por el valor de la transferencia autorizada y la
entrega al Técnico de Servicios de Apoyo, quien firma el reverso de la copia de la
Forma Oficial, la cual quedara en resguardo y archivo del Consejo Educativo u otra

32. Legal del
Firmar y sellar Consejo OPF.
Formas oficiales | Educativo u otra
OPF
» NOTA: Se debe revisar la firma del Representante Legal del Consejo Educativo y el
sello consignado en la Forma Oficial.
. Técnicos de | Consolida los originales de Formas Oficiales correspondientes a su jurisdiccion y la
consolidar y e | entrega al Jefe/Asistente del Departamento/Seccion de Organizacion Escolar de la
entregar rormas
oficiales DIDEDUC DIDEDUC.
Recibe las Formas Oficiales y verifica lo siguiente:
Jefe de 5 o )
Rz‘é-ibiry Dgggﬁzz%ﬁ" 1. Numero del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante
revisar Escolar Legal del Consejo Educativo u otras OPF consignhado en el Convenio de
DIDEDUC apoyo
2. El ndmero consignado en el Convenio

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
3. Firma del Representante Legal del Consejo Educativo u otra OPF
4. Sello del Consejo Educativo u otra OPF estampado en el Convenio
Ingresa al Sistema de Asighacién y Dotacién de Recursos -SDR- y registra los datos
_ de las mismas, de forma manual o por medio de lector dptico de caracteres y genera
35. Den/sondon | dentro de dicho sistema el listado de los Consejos Educativos u otras OPF
reattar tns Organizecitn agrupandolos por municipio, zona, area urbana o rural segun corresponda.
formas oficiales DIDSI(;(I)D?JrC

Firma y sella listado, adjunta las formas oficiales y traslada al Jefe del

Departamento/Seccién de Administracién de Programas de Apoyo.

36.
Revisar y realizar

Jefe
Departamento./
Seccién
Administracion

Recibe, revisa y verifica montos, NIT de los Consejos Educativos u otras OPF en el
listado y Formas Oficiales, firma y sella listado, traslada al Departamento/Seccién

carga e oo™ | Financiera.
DIDEDUC
Recibe las Formas Oficiales, verifica en el Sistema SICOIN WEB que la partida
D&ﬂzﬁm presupu_estar_ia_ _consignada en eI_ listado de_ los C_:onsejos Edupativos u otras _OPF,
Tra"gé daral | Departamentor | t€NQA disponibilidad presupuestaria y cuota financiera para cubrir las transferencias a
siconwes | >econ | todos los Consejos Educativos u otras OPF incluidos en el mismo y realiza la carga
pibEbuc | masiva en el Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos SDR del bloque de

Compromiso en formato XLM y la envia al Sistema SIGES para su aprobacién.

38.
Asignar nimero

Analista
Documental
Departamento/

Procesados los datos correctamente en el Sistema SIGES, verifica que se asigne el
namero de gestion que le corresponde al bloque enviado a través del Sistema de
Asignacién y Dotacion de Recursos -SDR-, y lo confirma como enviado exitosamente
en el Sistema SDR.

de gestion L
COMPROMISO procoon > NOTA: Se debe verificar que todos los datos se encuentran en el Sistema SIGES en
DIDEDUC estado “Aprobado”, de lo contrario si aparecen con estado “Autorizado”, verificar si el
motivo por el que no se permitio la aprobacion se debe a falta de presupuesto o cuota
financiera, para lo cual se deberén realizar las acciones correspondientes tanto en el
SIGES como en el SDR.
Analista . . . . " "
39. pocumental | Genera, imprime, firma y sella el CUR de Compromiso en estado “Aprobado” de
Generar, Departamento/

imprimir CUR de

Seccion

forma masiva en el Sistema SICOIN-WEB vy traslada los documentos a la persona

Compromiso Ellrglggsrg encargada de conformar los bloques de Devengado.
analistade | Una vez se cuente con el CUR de Compromiso en estado “Aprobado”, procede a
Gene‘r‘gé CUR de Sf;ggiirs;ifgn{o realizar en el SDR los bloques de la informacion via electrénica en formato XLM para
Devengado | Presupuestario | generar los CUR de Devengado en estado “Aprobado” en el Sistema SIGES, imprime
DIDEDUC

firma, sellay traslada.

41.
Asignar nimero

Analista
Documental
Departamento/

Procesados los datos en el Sistema SIGES, verifica que se asigne el numero de
gestién que le corresponde al bloque enviado a través del Sistema de Asignacion y
Dotacion de Recursos -SDR-, y lo confirma como enviado exitosamente en el Sistema
SDR.

Dg@gﬁzfgo Seccion » NOTA: Se debe verificar que todos los datos se encuentran en el Sistema SIGES en
SIGES/SDR E‘{I‘;‘gggg estado “Aprobado”, de lo contrario si aparecen con estado “Autorizado”, verificar si el
motivo por el que no se permitié la aprobacion se debe a cuenta asociada o cuota
financiera, para lo cual se deberéan realizar las acciones correspondientes tanto en el

SIGES como en el SDR.
42, Subdirector! Revisa en el CUR de Devengado, como minimo el monto y NIT del Consejo
Revisar y Educativo u otras OPF beneficiadas y si procede otorga status de solicitud de pago en

Otorgar estatus
de solicitud de

pago

Departamento
Administrativo
Financiero
DIDEDUC

SICOIN-WEB, imprime, firmay sella el CUR, y traslada el expediente para archivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Informa via correo electrénico al Jefe del Departamento/Secciéon de Administracién de
Programas de apoyo que la transferencia fue realizada y acreditada en la cuenta
bancaria de la OPF.
Cada vez que se asignen y transfieran recursos financieros a los Centros Educativos
Subdiector! Publi_qos gue cuenten con Consejos Educativqs u otras OPF publica dentro_ ,de la
Jefe seccion que le corresponde en el portal electronico del Ministerio de Educacion un
i Depanamento | listado que incluya: nombre y cédigo del Centro Educativo Publico, nimero de forma
informacién | ala comunidad | OfiCial emitida, programa que corresponda, cantidad de estudiantes o docentes para
g%’;gt{jg los que se otorgan recursos financieros, periodo de tiempo al que corresponde y
monto transferido, para lo cual genera en el SDR el formulario PRA-FOR-31 “Informe
de Recursos Financieros asignados y transferidos a Establecimientos Educativos”.
Recibe expediente, para su archivo y resguardo, segun los lineamientos establecidos
en los documentos siguientes:
24 Encargado de , “ , ., . . . .
Archivar archivo 1. Guia FIN-GUI-04 “Guia para la conformacion de expedientes de tipo financiero
expediente pnanciero para envio al archivo institucional”.
2. Procedimiento ATE-PRO-02 “Recepcion y resguardo de documentos
Administrativos y financieros en archivo institucional”.
Jefe
nfor e | PePatamento | Informa al Técnico de Servicios de Apoyo que las transferencias de recursos
Técnicode | Administracion | financieros a los Consejos Educativos u otras OPF ya fueron realizadas y acreditadas
Servicios de de programas .
Apoyo deapoyo | €N SUS cuentas bancarias.
DIDEDUC
46, Teonico de Informa inmediatamente_z por los medios que con_side_re convenientes al Representante
Informar a seniciosde | Legal, Tesorero u otro integrante de la Junta Directiva de los Consejos Educativos u
efff;z:fijgfs oaoye . | otras OPF, que los fondos fueron acreditados en sus respectivas cuentas bancarias;
informando de dicha accion a su Jefe inmediato.

l. Ejecucion de los recursos financieros transferidos

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

47.
Planificar y
cotizar la
compra

Junta Directiva
del Consejo
Educativo u

otras OPF

Verifica constantemente la cuenta monetaria y al contar con los recursos transferidos,
compara el valor depositado con lo descrito en la Forma Oficial firmada con
anterioridad.

» NOTA 1. De existir alguna discrepancia entre el monto depositado en la cuenta
monetaria de la OPF y el valor consignado en la forma oficial de transferencias de
fondos, se dirige a la DIDEDUC para hacerlo de su conocimiento, a efecto se proceda
a solucionar el problema presentado.

Planifica y cotiza la cantidad de articulos o insumos a comprar, de acuerdo al valor
transferido y de conformidad con el nimero de estudiantes, el menu a proporcionar y
cantidad de Docentes con que cuenta el Centro Educativo Publico; de la forma
siguiente:

1. Realiza como minimo la comparacion de dos (2) cotizaciones para elegir al
proveedor que ofrezca la mejor calidad de productos al menor precio, con el fin de
promover la transparencia en la ejecucion de los recursos financieros transferidos
y la mejor utilizacioén de los recursos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

» NOTA 2: En aquellos casos cuando no sea posible obtener dos (2) cotizaciones, por
motivo de no contar en la Comunidad con mas de un proveedor, sera suficiente una
cotizacion del proveedor. Debe dejarse constancia de dicha situacion en Acta que se
suscribira en el Libro de Actas del Consejo Educativo u otra OPF.

2. Cuando se trate de productos perecederos o cuando el Centro Educativo Publico,
no cuente con un espacio seguro y adecuado para almacenar los articulos o
insumos a comprar, se podran realizar compras parciales, segun las necesidades
y menus establecidos.

3. Para el Programa de Gratuidad de la Educacion, en consenso con el Director del
Centro Educativo Publico, prioriza las necesidades para el funcionamiento del
Centro Educativo, considerando por ejemplo lo siguiente:

a. Servicios: Reproduccién de copias, cambio de vidrios, plomeria entre
otros.

b. Articulos de limpieza e higiene personal: Papel higiénico, detergente, cloro,
escobas, entre otros.

c. Mantenimiento y remozamientos menores: Cemento, pintura, chapas,
vidrios, puertas, llaves de chorros entre otros.

d. Materiales y suministros y gastos no incluidos en la valija didactica,
pizarrones, reparaciones de escritorios.

e. Compra de gas para cocinar, utensilios de cocina entre otros.

» NOTA: Los Directores de los Centros Educativos Publicos que funcionen en
edificios escolares que sean utlizados en distintas jornadas, deberan
coordinar previamente la ejecucion de los fondos para el mantenimiento y
remozamientos menores de los mismos.

Suscribe acta en el Libro de Actas del Consejo Educativo para dejar constancia de lo

priorizado y consensuado.

Realiza la compra de los articulos con el proveedor seleccionado y solicita la factura

correspondiente. Debe verificar en el momento de recibir la factura del proveedor, que
ésta llene los requisitos legales establecidos, tales como:

1. Nombre comercial y razén social del proveedor

2. Direccion del proveedor

3. NIT del proveedor

4. Lugary fecha de emision

5. Nombre, Direccion y NIT del Consejo Educativo u otra OPF

o 6. Detalle de la cantidad, descripcibn de los articulos o insumos
48. Junta Dlrect_lva . .
Comprar los | delConsejo cqmprados, mgluyendo la marca de los mismos cuando proceda y la
articulos Educativo u unidad de medida

7. Precio unitario y precio total de los articulos o insumos comprados

8. Valor total de la factura

9. Sello o la palabra “cancelado”

10.Que la factura esté debidamente autorizada y vigente, segun
Resolucion emitida por la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-

11. Si es contribuyente del Impuesto Sobre la Renta debe indicarse en la
factura si esté sujeto a pagos trimestrales, pagos directos o retencion
definitiva

12. Si esté inscrito en el Régimen de pequefio contribuyente, debe estar

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

impreso en la factura la leyenda “Factura Pequefio Contribuyente no
genera derecho a crédito Fiscal”

13. Verificar que la factura no contenga alteraciones, tachones o
enmiendas; de contener dichas situaciones, debe solicitarse al
proveedor la emision de una nueva factura

49.

Recibe los articulos o insumos adquiridos de conformidad con lo descrito en la factura
correspondiente, para lo cual, verifica que se cumpla con lo siguiente:

1. Que la cantidad, unidad de medida y descripcion de los articulos o
insumos recibidos, incluyendo la marca de los mismos, sean los que
fueron requeridos y facturados

articulos parala
alimentacion
escolary

realizar registro

Alimentacion
Escolar

Recibiry | Junta Directiva 2. Que los articulos o insumos estén en buen estado
ool I 3. Que el precio unitario y total concuerden con los que fueron cotizados
Prog\rs(r)nyisde otras OPF con el proveedor selec_cionado _ _

4. Que la fecha de caducidad de los articulos 0 insumos sea posterior a la
fecha que los mismos sean consumidos por los beneficiarios segun la
planificacién realizada

Almacena en un lugar adecuado y seguro los articulos comprados para los
Programas de Apoyo.
Emite cheque a nombre del proveedor y registra en el codo de la chequera la
informacién siguiente:

a. Fecha

b. Nombre de la persona a quien se emite el cheque

c. Concepto del gasto

d. Saldo que viene

e. Anotar depésitos; si aplica

f. Subtotal

g. Valor del cheque emitido

50. Presidente/ h. Saldo actual
Pagar al
provee_dor y Teég:grgj:el . . i . .
gocremivar | Educativo u Posteriormente lo firman las personas que tienen registradas las firmas
soporte otras OPF | mancomunadas en el banco y entrega al proveedor. Si anula un cheque debe
permanecer adjunto al codo correspondiente de la chequera. Archiva los documentos
de soporte de la compra.
» NOTA 1: Para garantizar transparencia en la ejecucion de los recursos, NO se deben
realizar pagos en efectivo o cheques al portador y/o a nombre de los miembros de la
Junta Directiva. Todo cheque debe emitirse a nombre del proveedor y deberd
consignarsele la palabra NO NEGOCIABLE.
NOTA 2: En el caso de compras parciales de productos perecederos, tomar en
consideracion que se debe pagar Unicamente por el valor de los productos recibidos.
Er?tlr-e gar | duntaDirectiva Er)trega I(_),s articulos adquiridos para la alimentacion escolar, a la Comision de
articulos para | . “onselo | Alimentacion Escolar.
Alimentacion otras OPE
Escolar
Rgfi-bir y Recibe los articulos adquiridos para la alimentacion escolar, y verifica que la cantidad,
almacenar los | comisionde | unidad de medida y descripcion de los articulos, incluyendo la marca de los mismos,

sean los que fueron requeridos y que estén en buen estado.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

en documento
de control
interno

Almacena adecuadamente los articulos recibidos, para evitar la descomposicion o
dafio que pueda causarse por un mal resguardo.

Realiza el registro del ingreso de los articulos en documento de control interno

53.
Entregar
la alimentacién
escolary
registrar
informacion

Comision de
Alimentacién
Escolar

Prepara y entrega la alimentacion escolar diaria a los nifios y nifias del Centro
Educativo Publico, con base en los menus planificados.

> NOTA: Para efectos de rendicion de cuentas debe llenarse el formulario PRA-FOR-01
“Entrega de Alimentacion Escolar’ al finalizar los dias a los cuales correspondio la
cantidad transferida. Dicho formulario queda en los archivos de la OPF para efectos
de fiscalizacién y control.

Realiza el registro de egresos y saldos diarios en documento de control interno. La
persona que recibe los articulos para la preparacion de la alimentacion escolar debe
firmar de recibido en el documento de control interno.

54.
Entregar utiles
escolares

Junta Directiva
Consejo
Educativo u
otras OPF

Entrega los Utiles escolares adquiridos a los padres o encargados de estudiantes
beneficiados, y les solicita que llenen la informacion que les corresponde en
formulario PRA-FOR-02 “Entrega de Utiles Escolares”.

» NOTA: Para garantizar transparencia en la ejecucién de los recursos, en el formulario
PRA-FOR-02; en la casilla correspondiente, debe detallar: cantidad, unidad de medida y
descripcion de los articulos entregados a los beneficiarios, incluyendo la marca de los
mismos cuando proceda.

55.
Entregar
materiales de
ensefianza a
docentes

Junta Directiva
Consejo
Educativo u
otras OPF

Entrega los materiales de ensefianza a los docentes, solicita que llenen la informacién
que les corresponde en el formulario PRA-FOR-03 “Entrega de Valija Didactica”.

» NOTA: Para garantizar transparencia en la ejecucién de los recursos, en el formulario
PRA-FOR-03; en la casilla correspondiente, debe detallar: cantidad, unidad de medida y
descripcion de los articulos entregados a los beneficiarios, incluyendo la marca de los
mismos cuando proceda.

56.

Entrega al Director del Centro Educativo Publico los materiales y suministros

Entregar Junta Directi L . . «
materia?esy un;on!:jglva adquiridos, por medio del formulario PRA-FOR-107 “Comprobante de
Suministiode | Educatveu | entrega/recepcion al Director del Centro Educativo Publico, Gratuidad de la
ratuidad de la otras OPF v
Educacion Educacion”.
Recibe del Consejo Educativo u otras OPF los articulos o insumos del programa de
Gratuidad de la Educacion.
Firma y sella el formulario PRA-FOR-107 “Comprobante de entregal/recepcion al
Director del Centro Educativo Publico, Gratuidad de la Educacion”, como constancia
de recepcion de los mismos.
57 . . . . ’ .

Ftaeqil?ir oirecior del | R€@lIZA €l registro de ingresos y egresos en el Libro de Almacén de Gratuidad de la
materiales . .z . , . . . . .z
suministros de centrg,%fl!ggaﬂvo Educacion, del Centro Educativo Publico, debidamente autorizado por la Direccion

ubli

Gratuidad de la
Educacion

Departamental de Educacion. La persona que recibe los articulos debe firmar de
recibido.

» NOTA: El Director del Centro Educativo Publico sera el responsable de administrar los
bienes y suministros recibidos y distribuirlos con probidad y eficiencia.

Almacena adecuadamente los articulos recibidos, para evitar dafios que pueda
causarse por un mal resguardo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
= Tesorero Solicita mensualmente a la institucion bancaria el movimiento de la cuenta de
Solicitar consejo | depodsitos monetarios, con la finalidad de contar con la informacion necesaria para

movimiento de | Educatvou | conciliar el saldo de la misma contra los registros del Libro de Caja; dichos registros
cuenta bancaria otras OPF , . . .
deberan hacerse sin manchones, tachones ni enmiendas.

50, Tesorero | Registra mensualmente los movimientos financieros (Ingresos y Egresos) en el Libro
Coneelodel | de Caja debidamente autorizado por la DIDEDUC, sin manchones, tachones ni

Educativo u

otras OPF | enmiendas.

Operar Libro de
Caja

Ordena Yy archiva, para ser presentado ante los Entes Fiscalizadores cuando sea
requerido, las facturas, copia del Recibo de Transferencia de Recursos Financieros y
formularios siguientes:

PRA-FOR-01 “Entrega de Alimentacion Escolar”

PRA-FOR-02 “Entrega de Utiles Escolares”

PRA-FOR-03 “Entrega de Valija Didactica”

PRA-FOR-107 “Comprobante de entrega/recepcion al Director del Centro
Educativo Publico, Gratuidad de la Educacion”.

PN

Registra la informacion correspondiente en los Formularios siguientes:

a. PRA-FOR-04 “Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de

60. Alimentacién Escolar”

ﬂﬂ?ﬁ;r’y M e b. PRA-FOR-109 “Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de
gt | Educativo Utiles Escolares”
para rendir otras OFF c. PRA-FOR-110 “Rendicion de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de
Valija Didactica”
d. PRA-FOR-111 “Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de
Gratuidad de la Educacion”
Y los entrega a los Técnicos de Servicios de Apoyo.
» NOTA 1: En el caso de los formularios PRA-FOR-02, PRA-FOR-03 y PRA-FOR-107
se registra la informacién correspondiente cuando se hace la entrega de los articulos
a los beneficiarios y en lo que respecta al formulario PRA-FOR-01, hasta que se
concluya con los dias a los que corresponde el desembolso.
» NOTA 2: Los unicos formularios que deben entregar las OPF a la DIDEDUC para
efectos de rendicion de cuentas son: PRA-FOR-04, PRA-FOR-109, PRA-FOR-110 y
PRA-FOR-111 ya que la documentacion de soporte queda en los archivos de la OPF.
Una vez entregados a los Técnicos de Servicios de Apoyo los Formularios de
Rendicion de Cuentas de Fondos Transferidos por cada Programa de Apoyo
| PRA-FOR-04, PRA-FOR-109, PRA-FOR-110 y PRA-FOR-111, publica un informe en
61. Junta Dlre_ctlva . e . . . .
oobiicar conssjo | €l Centro Educativo Publico que incluya montos de los recursos financieros recibidos,

informacion 'fgr“;ngF?F“ servicio al que corresponden los mismos, detalle de facturas emitidas por proveedor

de conformidad a los gastos realizados, cantidad de alumnos y docentes y si hubiera
saldo debera informarse por el mismo medio, el informe debera estar firmado y
sellado por el Presidente y deméas miembros de la Junta Directiva.

Recibe los Formularios de Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos por cada
Programa de Apoyo PRA-FOR-04, PRA-FOR-109, PRA-FOR-110 y PRA-FOR-111,

62. Técnico de

Entregar seniciosde | verifica que la informacion registrada esté correcta y en orden, conforme los
formulario Apoyo ; f 2 . . L
praroros | omedoe | documentos de respaldo de la ejecucion de los recursos financieros recibidos que se

encuentran en poder de la OPF y que deben ser revisados durante las visitas de
acompafiamiento que se realizan durante el afio, en el cual se comprueba los

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

productos y las facturas que respaldaron las compras y el libro auxiliar de almacén.

Ingresa al SDR, en el médulo de control de pagos, opcién regularizacién, busca los
desembolsos y coloca chequecito individual o grupal a cada establecimiento y coloca
click en regularizar seleccion.

Lo entrega al Asistente del Departamento/Seccion de Organizacion Escolar en la
DIDEDUC.

63.
Verificar
cantidad e
estudiantes y
docentes

Asistente
Departamento
/Seccion
Organizacion
Escolar
DIDEDUC

Recibe los Formularios de Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos por cada
Programa de Apoyo PRA-FOR-04, PRA-FOR-109, PRA-FOR-110 y PRA-FOR-111,
verifica que la cantidad de estudiantes beneficiados con los programas de apoyo y
docentes contratados por el Ministerio de Educacidn en los Renglones
presupuestarios 011 y 021 que laboren en el Centro Educativo Publico, indicados en
el formulario, sean las cantidades de la poblacion estudiantil y Docentes beneficiados.

Archiva los formularios en la carpeta correspondiente al Consejo Educativo u otra
OPF.

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



