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B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Con base en la normativa legal vigente (Acuerdo Ministerial numero 73-2011 de fecha 13 de enero de 2011,
“‘Reglamento para el programa de gratuidad de la educacién”), el presente instructivo tiene como objetivo, definir
las acciones que deberan desarrollar las Direcciones Departamentales de Educacion, para administrar los
recursos asignados al Programa de Gratuidad, especificamente en cuanto al pago a los proveedores que prestan
los servicios basicos en los Centros Educativos Publicos, tales como: energia eléctrica, telefonia, internet, agua
potable, extraccién de basura, arrendamiento de edificios para Centros Educativos Publicos. El alcance del
procedimiento sera en las Direcciones Departamentales de Educacion a nivel nacional, desde la recepcién de las
facturas y la operacion en la herramienta informética establecida para el efecto, hasta la conformacion y traslado
del expediente para gestiones de pago.

Si al momento de llevar a cabo las actividades del presente instructivo, los puestos se encuentran vacantes o las
areas involucradas para llevarlo a cabo requieren de personal adicional, el Director (a) Departamental de
Educacion, podra designar a la (s) persona (s) que considere conveniente.

B.1. Solicitar los insumos de pago al proveedor de servicios basicos de los Centros Educativos Publicos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Designar enlace ante
proveedores

Director (a)
Departamental
de Educacion /
Subdirector (a )/

Jefe (a) de
Departamento/

Seccién de
Programas de

Apoyo de la

DIDEDUC

Por medio de oficio designa a una persona de la Subdireccion / Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa como “Enlace” ante los proveedores de
servicios basicos (Empresas proveedoras de servicios de energia eléctrica, telefonia,
internet, agua potable, extraccion de basura, arrendamiento de edificios para Centros
Educativos Publicos), segun corresponda a cada Departamento e informa al
Representante de dichas empresas para que tenga conocimiento a quién debera
dirigirse para realizar futuras gestiones.

2

Solicitar copia de

factura

Director (a)
Departamental
de Educacion /
Subdirector (a )/

Jefe (a) de
Departamento/

Seccion de
Programas de

Apoyo de la

DIDEDUC

Solicita por medio de oficio el envi6 mensual y la agrupacion de facturas (o
documento de legitimo abono), por municipio, segun el mes que corresponda de la
siguiente forma: “CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS (nombre del departamento)’
donde se incluyan todos los Centros Educativos Publicos de todos los niveles
educativos.

3. Coordinar entrega-
recepcion de facturas

Asistente de
Programas de
Apoyo

Se comunica con el Representante de la empresa proveedora del servicio basico para
solicitar la entrega-recepcion de las facturas (o documento de legitimo abono), en la
Direccion Departamental de Educacion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 1. El representante de la empresa proveedora del servicio basico
agrupa las facturas de servicio que se presta, de conformidad con lo solicitado
y las remite a la Direccion Departamental de Educacion que corresponda, de
forma fisica y electrénica. Los casos que presenten alglin problema seran
depurados en forma coordinada con la empresa proveedora del servicio.

4. Ingresar
informacion de
proveedores

Asistente de
Programas de
Apoyo

Ingresa al Sistema de Gestion Financiera (http://sistemas/gestionfinanciera) y en el
Modulo de Catélogos de Proveedores, verifica en el listado de busqueda, por el
Numero de Ildentificacion Tributaria -NIT-, para determinar si existe el proveedor. Si
no existe, crea el proveedor, para lo cual, ingresa los datos siguientes:

1. NIT del Proveedor
2. Nombre del Proveedor
3. Descripcién del Servicio que presta

Posteriormente selecciona el boton “Crear” para crear el nuevo proveedor, al finalizar
la operacion el sistema desplegara el mensaje “La operacién fue generada
exitosamente”.

B.2. Asociar los servicios basicos de los Centros Educativos Publicos.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Asistente de . ., . . . . . .
1. Ingresar al modulo | Programas de | INQresa al Sistema de Gestion Financiera (http://sistemas/gestionfinanciera) y
de asociacion oaeye . | selecciona el Modulo de Asociacion de Servicios.
Procede a configurar los diferentes servicios basicos que se prestan en el Centro
Educativo Publico, por lo que, realiza las acciones siguientes:
1. Seleccionar el servicio a configurar.
2. Ingresa el NIT del proveedor, con guién (El sistema automaticamente
mostrara el nombre del proveedor ingresado y configurado).
3. Selecciona municipio que se desea configurar.
Al concluir con el registro de los datos indicados, selecciona el icono “Buscar’ y se
mostraran los Centros Educativos Publicos del municipio que tienen pendiente de
_ configurar el servicio basico seleccionado.
Asistente de
2. Asoci,arl servicio Programas de
basico D“‘;')E‘ggc Al tener el listado de Centros Educativos Publicos el sistema permite realizar el

registro de numero de identificacion del servicio basico, si aplica (nimero de NIS para
energia eléctrica, numero de teléfono para el servicio de telefonia o servicio de
internet, nimero de contador para el servicio de agua potable, nUmero de contrato
para el servicio de arrendamiento).

El sistema permite asociar hasta tres servicios y una vez ingresados los datos debe
de verificar que el nUmero de servicio basico (si aplica) coincida con el nombre del
Centro Educativo, posteriormente da click en el botén “Guardar Operacién”.

Al terminar el procedimiento el sistema mostrard un mensaje de confirmacion en
donde indica que la asociacion de servicios ha sido efectuada satisfactoriamente.

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

La configuracion de los servicios basicos por cada Centro Educativo Publico, se
realizard una sola vez.

B.3. Gestionar pago de servicios béasicos de Centros Educativos Publicos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Ingresar informacién

de facturas

Asistente de
Programas de
Apoyo
DIDEDUC

Ingresa al Sistema de Gestion Financiera (http://sistemas/gestionfinanciera) y
selecciona el Médulo de Ingreso de Informacién Mensual, para registrar informacion
mensual de las facturas (0o documento de legitimo abono) de acuerdo al servicio
bésico a pagar, para el efecto registra la informacion siguiente:

Ao

Mes

Servicio basico del Centro Educativo Publico a pagar
Municipio al que corresponde el servicio basico

Nivel Educativo

Nit del Proveedor

ogkwnE

Al seleccionar los datos anteriores se debera dar click en el botdn “Buscar servicios” y
el sistema mostrara los Centros Educativos Publicos en que se haya configurado
previamente un servicio basico.

Al tener el listado de Centros Educativos Publicos con el servicio basico a pagar,
selecciona el nimero de servicio al que desea ingresar la informacion de factura y
registra los siguientes datos para que el sistema calcule el total a cancelar de forma
automatica:

Numero de factura (o documento de legitimo abono)
Serie de la factura (o documento de legitimo abono)
Fecha de la factura

Saldo del mes

Saldo anterior

Intereses

Mora

NogosrwpbE

Ingresa la informacion que corresponde a cada una de las facturas reportadas por el
proveedor del servicio basico que se trate.

Asistente de

2.Emitir Formulario de | Programas de

Servicios Basicos

Apoyo
DIDEDUC

Ingresa al Mddulo de Reportes de servicios béasicos, en la pestafia Reportes,
“Traslados DEFOCE?”, selecciona la informacion siguiente:

Ao

Mes

Servicio basico a pagar

Municipio

Nivel

Nit del proveedor, deacuerdo al servicio a pagar

ogbkwnE

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

Genera el formulario FIN-FOR-11 “Servicios Basicos” y verifica que coincida el
nombre del centro educativo con los datos de cada factura (o documento de legitimo
abono), monto de la factura, monto total, nimero de factura y los datos generales
registrados en el formulario.

Si la informacion es correcta imprime y firma el formulario. Si la informacion no es
correcta procede a corregirla.

Si desea reimprimir el formulario FIN-FOR-11 “Servicios Basicos”, selecciona la
pestaia Reportes, “Reimprimir traslados a DEFOCE”, selecciona la informacion
descrita en los numerales del 1 al 6 indicada en la actividad anterior y procede a
imprimir.

3. Completar formato

Con base en la informacién del formulario FIN-FOR-11 “Servicios Basicos”, registra la

Disponibilidad P/?zgrtsgtssdge informacion que corresponda en el formu,l,ario DOC-FOR-01 “Dispo_qibilidad
Presu;:geos;ahr;:para Apoyo Presupug;tarla para Pagos no Programables y tras_lada para aprobacion. (La
Programables pibebuc  |informacién generada en este formulario puede registrarse por departamento,
municipio, por nivel educativo, segun corresponda).
Director (a)

Departamental
de Educacion /
Subdirector (a) /

Recibe y autoriza el formulario FIN-FOR-11 “Servicios Basicos” y el formulario DOC-
FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programables”, por medio de

o | Jeeloce | firmay sello
documentos S%ccién de
Programas de | Traslada el expediente al Asistente de Programas de Apoyo de la DIDEDUC, para
Apoyose | gestionar el pago correspondiente.
Conforma expediente con los documentos siguientes:
No. Documentos del expediente
1. | Formulario FIN-FOR-11 “Servicios Basicos”.
5. P’jgg:g;‘aesdge 5 Formulario DOC-FOR-01  “Disponibilidad
t°°”f°"“afv revisary 1 apoyo de la " | Presupuestaria para Pagos no Programables”.
rasladar expediente DIDEDUC
Facturas (0o documento de legitimo abono),
3. | emitidas por el proveedor de los servicios
béasicos.
Traslada los expedientes debidamente revisados y con la documentaciéon completa
para las gestiones de pago que correspondan.
Verifica que los expedientes contengan la documentacion completa, asi como la
cantidad de facturas (0 documento de legitimo abono) a cancelar por proveedor y que
anaista | 1@ informacion registrada en los formularios y facturas (o documento de legitimo
DOﬁmggta' abono), coincida entre si.

6. Verificar y trasladar
expedientes

Desconcentrada
de
Administracion
Financiera
DIDEDUC

Si el expediente se encuentra completo y sin inconsistencias traslada al Coordinador
(a) de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC, para
gestién de pago y para que se realicen las acciones indicadas en el instructivo FIN-
INS-08 “Constitucién, Ejecucion y Liquidacion del Fondo Rotativo Interno” o instructivo
FIN-INS-04 “Acreditamiento en cuenta”, segun corresponda.

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

Si el expediente se encuentra incompleto o presenta inconsistencias, traslada al
Asistente de Programas de Apoyo de la DIDEDUC, para que realice las correcciones
pertinentes.

de pago

7. Seleccionar forma

Unidad

de
Administracion
Financiera
DIDEDUC

Desconcentrada

Recibe los expedientes de pago y de conformidad con los lineamientos establecidos,
selecciona la forma de pago, segun lo indicado en el apartado REFERENCIA, siendo
las opciones siguientes:

No. DESCRIPCION REFERENCIA
1. | Emision de cheques a nombre del
C.1.1.
proveedor.
2. | Acreditamiento en Cuenta Bancaria
registrada ante el Ministerio de Finanzas Cc.1.2
Publicas.

Ingresa al Sistema de Gestion Financiera y en el Mddulo de Configurar Pago,
selecciona la siguiente informacion:

Ao

Mes

Servicio

Municipio

Tipo de pago (Cur gasto o fondo rotativo)

arwNPE

Genera el reporte “Pago de Servicios Basicos”, imprime, firma y sella, y, de acuerdo a
la forma de pago definida, traslada el expediente a:

1. Emisién de cheque: al Coordinador de Operaciones de Caja y ejecuta las
actividades descritas en el inciso C.1.1. Emisién de Cheque.

2. Acreditamiento en cuenta: Unidad de Contrataciones y Adquisiciones y
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera de la DIDEDUC, para
el registro de operaciones en el Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, segun corresponda.

C.1. Formas de pago de los servicios basicos de los Centros Educativos Publicos.

C.1.1. Emision de Cheque.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Realiza las acciones establecidas en el instructivo FIN-INS-08 “Constitucion,
Ejecucion y Liquidacion del Fondo Rotativo Interno”.
Jefe (a) . .
1.Pagaral | Departamento |Al contar con los cheques elaborados y firmados procede a realizar los pagos
proveedor Financiero

DIDEDUC

correspondientes a cada proveedor y presenta las facturas (o documento de legitimo
abono) del servicio basico al que corresponde el pago, para que se coloque el sello
de cancelado en las facturas (0 documento de legitimo abono), por parte del
proveedor.

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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Ingresa al Sistema de Gestion Financiera y en el Mddulo de Configurar Pago,
selecciona la siguiente informacion:

1. Afo
2. Mes
3. Servicio
2. Configurar | Coordinador (a) PRSI
pago en de Registro y 4. MUﬂICIpIO .
Sistemade | Seguimiento 5. Tipo de pago (Fondo Rotativo)
Gestién Presupuestario
Financiera DIDEDU
Selecciona el icono “Buscar datos” y se despliegan las Nominas por Pagar, selecciona
la (s) Némina (s) que seran pagadas y da click en el icono “Ver datos”, verifica que la
informacion del servicio basico a pagar, nombre del centro educativo, monto total y
namero de ndémina a pagar, si la informacion es correcta, selecciona el boton
“‘Guardar”. Si la informacién no es correcta selecciona el boton”"Rechazar” y corrige la
informacion.
Busca la pestafia “Servicios Basicos”, da click en “Confirmar Pago” y selecciona la
siguiente informacion:
1. Afo
2. Mes
. Coordinador (a) ]
Saoamar | “deregswoy | 3. Servicio
nimerode | poeSene | 4. Municipio .
Cheque DIDEDU 5. Tipo de pago (Fondo Rotativo)
Selecciona el botén “Buscar Pagos configurados” selecciona las Nominas por Pagar,
verifica la informacién e ingresa el NUmero de Cheque y la fecha de emisién en los
campos activos, finalmente confirma el pago dando click en la pestafia “Guardar
operacion”.
- Jefe @) | Notifica por medio de correo electronico al Subdirector / Coordinador (a) de
4 Notficar pago| Departamento Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y Jefe de Programas de Apoyo que los
DIDEDUC | pagos han sido realizados.
Asistente de
Operacipnes de
. cogRl @ | Archiva y resguarda la documentacion de soporte del pago de los servicios basicos de
o Arehivar geandisis ~|los Centros Educativos Publicos, de conformidad con los lineamientos establecidos
Departamento | P@ra el efecto por la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-,
Financiero
DIDEDUC

C.1.2. Acreditamiento en cuenta para pago de servicios basicos de los Centros Educativos Publicos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Monitorear el
acreditamiento

Coordinador (a)
de Registro y
Seguimiento

Presupuestario

DIDEDUC

Realiza las acciones establecidas en el instructivo FIN-INS-04 “Acreditamiento en
Cuenta”.

Monitorea constantemente el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- para
dar seguimiento al acreditamiento de los recursos financieros en la cuenta bancaria
del proveedor.

Genera e imprime el reporte R00801345.rpt “Reporte de Pagos por Abono en Cuenta

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

D

Ministerio de Educacién
Guatemala

INSTRUCTIVO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS EN CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS
(Energia Eléctrica, Telefonia, Internet, Agua Potable, Extraccion de Basura,

Arrendamiento de edificios para centros educativos publicos).

Del proceso: Gestion Financiera |

Cédigo: FIN-INS-05 | Versién: 3 | Pagina 7 de 8

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Monetaria” del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- y adjunta la
documentacion de soporte que ampara la emision del mismo.
Presenta las facturas (o documento de legitimo abono) y reporte R00801345.rpt
“Pagos por Abono en Cuenta Monetaria”, a la empresa proveedora del servicio basico
para que se opere el pago correspondiente y proceda a colocar el sello de cancelado
en cada una de las facturas.
Ingresa al Sistema de Gestion Financiera y en el Mddulo de Configurar Pago,
selecciona la siguiente informacion:
1. Afo
2. Mes
3. Servicio
Coordinador (a) HRC
2. Configurar de Registro y 4. MUHICIpIO
" pago Seguimiento 5. Tipo de pago (Cur gasto)
Presupuestario
DIDEDU . . . L. .
Selecciona el icono “Buscar datos” y se despliegan las Nominas por Pagar, selecciona
la (s) Nomina (s) que seran pagadas y da click en el icono “Ver datos”, verifica que la
informacion del servicio basico a pagar, nombre del centro educativo, monto total y
namero de némina a pagar, si la informacién es correcta, selecciona el botén
“Guardar”. Si la informacion no es correcta selecciona el boton”’Rechazar” y corrige la
informacion.
Busca la pestafna “Servicios Basicos”, da click en “Confirmar Pago” y selecciona la
siguiente informacion:
1. Adno
2. Mes
Coordinador (a) F g
3. Confirmar de Registro y 3. SEI’V-IC-IO.
pago con el Seguimiento 4, MunICIpIO
pags o 4 _
numero de Cur PreSlIJDpE%sLtjano 5 TIpO de pago (Cur gasto)

Selecciona el botén “Buscar Pagos configurados” selecciona las Néminas por Pagar,
verifica la informacién e ingresa el Numero de Cur y la fecha de emisién en los
campos activos, finalmente confirma el pago dando click en la pestafia “Guardar
operacion”.

4. Notificar pago

Coordinador (a)
de Registro y

Notifica por medio de correo electronico al Subdirector/Coordinador (a) de

realizado | ocduimiento Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y Jefe de Programas de Apoyo que los
SoEoue | pagos han sido realizados.
Asistente de
Operaciones de
_ comilal @ |Archiva y resguarda la documentacion de soporte del pago de los servicios basicos de
P e Andlisis ucativ ublicos, i i i i
o renivar de Andlisis los Centros Educativos Publicos, de conformidad con los lineamientos establecidos
Deparamento | Para el efecto por la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-.
Financiero
DIDEDUC

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.1. Gestién para aperturar una Cuenta Corporativa.

La cuenta corporativa es un servicio que posee la empresa proveedora de energia eléctrica para que las facturas
(o documento de legitimo abono) emitidas sean cargadas a una sola cuenta y las mismas sean entregadas en su
conjunto a la Direccién Departamental de Educacion, para que sean pagadas en su totalidad y garantizar de esta
manera el servicio basico en los Centros Educativos Publicos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Gestionar cuenta

corporativa

Jefe (a) de
Departamento/
Seccién de
Programas de
Apoyo de la
DIDEDUC /
Subdirector (a)
de
Fortalecimiento
ala Comunidad
Educativa/
Director
Departamental
de Educacion

En las Direcciones Departamentales de Educacion, en las que se tiene cobertura por
parte de la empresa de energia eléctrica ENERGUATE (DEORSA-DEOCSA), realiza
gestiones para crear una Cuenta Corporativa, para lo cual, adjunta la documentacion
siguiente:

a) Carta firmada por el representante legal de la Dependencia, solicitando la
unificacion de los suministros en una misma cuenta. Dentro de esta carta se
debe incluir un listado de los NUumeros de Identificacién del Suministros -NIS -
que se desean unificar y el detalle de cémo quedarian agrupados los
suministros por Direccién Departamental de Educacion, e incluir la direccién a
donde se deben enviar los paquetes de facturas.

Copia del nombramiento del Director (a) Departamental de Educacion,
debidamente legalizado.

Copia del documento personal de identificacion -DPI-,
Departamental de Educacion, debidamente legalizado.

Carta poder autorizando a una persona de la misma institucion, para realizar
todas las gestiones ante ENERGUATE, se debe incluir la firma de nuevos
contratos si fuera necesario.

Copia del documento personal de identificacion -DPI-, del representante
designado por la institucion ante ENERGUATE, debidamente legalizado.

del Director(a),

e)

En el caso de los edificios que son arrendados se debe adicionar la documentacion
siguiente:

a) Carta del titular del servicio de energia eléctrica, en la que se indique el tiempo
de vigencia del contrato de arrendamiento.

b) Copia del documento personal de identificacion -DPI- del titular del servicio de
energia eléctrica.

c) Carta de la institucién en la que acepta los derechos y obligaciones del edificio
gue se arrenda, por el tiempo que esté vigente el contrato del inmueble.

2. Dar seguimiento a

solicitud

Jefe (a)de
Departamento/
Seccion de
Programas de
Apoyo de la
DIDEDUC

Daréa seguimiento por medio de llamadas telefonicas, oficios o correos electronicos a
la gestidn solicitada.

3. Recibir y archivar

documento de
apertura.

Jefe (a) de
Departamento/
Seccion de
Programas de
Apoyo de la
DIDEDUC

Recibe y archiva el documento que da apertura a la Cuenta Corporativa para el recibo
mensual de las facturas consolidadas de los diferentes municipios del Departamento.

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




