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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Elaborado

Nombre/Puesto/Direccion

Revisado Aprobacion Jefe de Area

Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccion Fecha

o Byron Haroldo Castro/Coordinador/DIDEFI

Lic. Jose Donaldo Carias
[Director/DAFI

e Lic. Julio Suruy Pérez/Director/DIDEFI

B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El presente instructivo tiene como objetivo definir las acciones que deberadn desarrollarse en las Direcciones
Departamentales de Educacién para consolidar las facturas por servicios de energia eléctrica de los Centros
Educativos Publicos, las cuales seran canceladas con recursos presupuestarios y financieros del programa de
Gratuidad de la Educacion.

B.1 Proceso de consolidacion y pago de facturas de energia eléctrica de los Centros Educativos Publicos

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.Designar enlace e
informar

Director
Departamental

Por medio de oficio designa a una persona de la Subdireccion/Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa como ENLACE ante los proveedores de
energia eléctrica (DEORSA — DEOCSA, segun corresponda a cada Departamento) e
informa al Gestor de Cuentas y Grandes Clientes de dichas empresas.

Jefe de

Solicita a los Directores de los Centros Educativos Publicos que presenten una copia

N _ pepartamento/ | de |a factura de energia eléctrica. (Esto debe hacerse por medio de la Franja de
e coptade | e e | SUperVisiones Educativas, Coordinaciones Técnico-Administrativas y/o las personas
Aggg;gcla que reali'zan funciones de supervision), si es que a la fecha no se cuenta con dicha
informacion.
3. Entregar fotocopia Di;fg;‘grfode Entrega una fotocopia de la factura de energia eléctrica del Centro Educativo Publico,
de factura Educativo | MiSMa que no puede estar a nombre de terceras personas.
Recibe factura y registra informacién en un archivo electrénico, por municipio y por
programa que incluya lo siguiente:
e No. de NIS (numero de identificacion de suministro)
e Nombre del Centro Educativo Publico
e Nombre del Director
4. Recibir facturas y Asistente de , , L . . ..
conformar base de P;\%%fjom;;ge Debera contarse con el nimero telefénico del Director de cada establecimiento, para
datos pipEbuc | poder contactarlo por cualquier situacion durante el proceso.

» NOTA: Inicialmente seran incluidas las facturas que no presentan ningin problema
ante el Proveedor del servicio de energia eléctrica. Los casos que presenten algin
problema seran depurados por el enlace de la DIDEDUC en forma coordinada con el
representante que para el efecto designen DEORSA - DEOCSA, segun
corresponda.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Elabora oficio para solicitar la agrupacién de servicios (Facturas) al Gestor de
Cuentas y Grandes Clientes de DEORSA — DEOCSA, segun corresponda a cada
Departamento.

e Un primer grupo llamado “DIDEDUC (nombre del departamento)” donde se

incluyan los servicios de la Direccion Departamental, Supervisiones
Asi Educativas y Coordinaciones Técnico-Administrativas.
sistente de
5. Elaborar Oficio Y Programas de
listado giiade e Un segundo grupo llamado “ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DIDEDUC
(nombre del departamento)” donde se incluyan todos los establecimientos
educativos oficiales de todos los niveles.
> NOTA: El Gestor de Cuentas y Grandes Clientes de DEORSA — DEOCSA agrupa
las facturas de servicio de energia eléctrica de conformidad con lo solicitado y las
remite a la Direccion Departamental de Educacién que corresponda.
Al momento de la recepcion de las facturas, procede a ingresar la informacion
requerida en el formato FIN-FOR-11 por municipio, al concluir el ingreso de datos lo
envia al Jefe de departamento de Programas de Apoyo.
» NOTA 1: El pago de servicios de energia eléctrica de la Direccién Departamental de
6. Registrar Asistente de Educacién, Supervisiones Educativas y Coordinaciones Técnico Administrativas sera
) - Programas de . ., .. .
Eﬁrpngg'ff en Apoyo de la gestionado por el Departamento/Secuo.n Administrativa en la estructura
DIDEDUC presupuestaria que corresponda al funcionamiento de la DIDEDUC.

» NOTA 2: El pago de servicios de energia eléctrica de los Centros Educativos Publicos
ser4 gestionado por el Departamento/Seccion de Programas de Apoyo en las
estructuras presupuestarias que corresponda al programa de Gratuidad de la
Educacion.

7.Recibe, revisa
archivo

Jefe de
departamento
de Programas

de apoyo

Recibe, revisa 'y envia el formato FIN-FOR-11 por medio de correo electronico a la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC.

8.Imprimir base de

datos

Jefe de
departamento
de Programas
de Apoyo de la

Imprime el formato FIN-FOR-11 por municipio, firma, y traslada

DIDEDUC
Asistente de Recibe formatos FIN-FOR-11 por municipio y elabora las solicitudes de gasto
S gae;t‘g”ye'abf”a' Programas de | fequerimiento (ADQ-FOR-01) segun corresponda e imprime, firma, sella y traslada las
requerimiento AS,‘S’EDC’S(':B‘ mismas.

10. Trasladar
documentos

Jefe de
Departamento /
Seccién de
Programas de
apoyo

Firma, sella y traslada las solicitudes de gasto requerimiento (ADQ-FOR-01) para la
firma del Director Departamental de Educacion.

11. Firmar ADQ-FOR-

01

Director (a)
Departamental
de Educacion

Firma y sella las solicitudes de gasto requerimiento (ADQ-FOR-01), luego traslada.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

12. Recibir expediente

Asistente de
Programas de
Apoyo de la
DIDEDUC

Recibe formatos FIN-FOR-11 y ADQ-FOR-01 debidamente firmados y sellados.
Traslada al Departamento/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC para las
gestiones que correspondan.

13. R

ealizar registros

en SIGES y SICOIN

Departamento/
Seccion de
Adquisiciones y
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Realizan las funciones y actividades descritas en el FIN-INS-04 “Acreditamiento en
Cuenta Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera”

B.1

Seguimiento a Pagos Realizados

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

14. Monitorear en

Jefe de la Unidad
Desconcentrada de

Monitorea en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- el pago de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de Gasto para el generar el reporte de Ruta

SICON Aamnistacion | Critica en el que se consigna la fecha de pago (acreditamiento) de los mismos.
Imprime y traslada reporte de la ruta critica del CUR del Gasto por correo electronico
al Gestor de Cuentas y Grandes Clientes de DEORSA-DEOCSA en el Distrito
correspondiente.

151 o . Jefe de la Unidad
imprimir 'y enviar
ruta critica Defﬁ%?ﬁi?;;?fnde » NOTA: Gestor de Cuentas y Grandes Clientes de DEORSA-DEOCSA verifica que en
Financiera la cuenta bancaria de la empresa se encuentre acreditado el pago de los servicios y
notifica a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC que
el pago esté acreditado y envia a recoger las facturas para hacer la aplicacion de los
pagos.
gt del Entrega las facturas debidamente ordenadas al personal de DEORSA — DEOCSA.
epartamento
de Registro y
16. Entregar facturas PSeguimie?tO_ » NOTA: Gestor de Cuentas y Grandes Clientes de DEORSA-DEOCSA realiza la
' oL esane aplicacién de los pagos y devuelve las facturas ya con el sello de cancelado a la

Desconcentrada de
Administracion
Financiera

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera.

17. Archivar
expediente

Coordinador de
Andlisis
documental /
Asistente de
Andlisis
Documental

Procede a archivar el expediente

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




