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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Elaborado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Fecha
o Julio Suruy Pérez / Director / DIDEFI Al ; :
 Byron Castro / Coordinador / DIDEFI e Abraham Velasquez / Subdirector / Infraestructura René LlnalgﬁsGéglszA/ Director / 08-04-13
o Donaldo Carias / Director / DAFI

B. GLOSARIO

1.- Convenio

Instrumento Técnico-Legal suscrito por la Junta Directiva de la OPF y la Direccién
General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA-, en el cual
se establecen responsabilidades y compromisos para ambas partes.

2.- COPEP Comité para la programacion de la Ejecucién Presupuestaria del Ministerio de
Finanzas Publicas.
3.-CUR Comprobante Unico de Registro, que constituye el documento de tipo contable

para el registro de las etapas del gasto.

4.- Cuota financiera

Constituye para cada grupo de gasto, los limites maximos para ejecutar
compromisos y devengados

5.- Formas oficiales

Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a Consejos Educativos u
otras OPF, este debera ser autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

6.- Intervencioén

Andlisis que se realiza para considerar los resultados y alcance del Instrumento
de Diagnéstico, con la finalidad de determinar los montos a transferir segun las
necesidades establecidas

7.- Instrumento de
diagndstico

Lista de cotejo que evalla cualitativamente las situaciones, reparaciones y
remozamiento de conformidad con las visitas de inspeccién en el campo.

8.- Programacion de
transferencias
corrientes

Es el proceso que se realiza al inicio del ejercicio fiscal, mediante el cual se
distribuye entre los entes receptores de transferencias corrientes los montos para
el logro oportuno y eficiente de las metas.

9.- Reparacion y
mantenimiento

Actividades para la reparacién y mantenimiento de la infraestructura de los
Centros Educativos Publicos.

10.- Reprogramacion de

transferencias

Es el proceso que permite aumentar o disminuir el monto programado para cada
ente receptor de transferencias corrientes.

corrientes
11 - SIGES Si_stema de Gestion para la operacion de 6rdenes de compra y liquidacion de las
mismas.
12.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

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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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

C.1 Planificacién del mantenimiento y reparaciones

determinar tipo

de intervencion
y elaborar
listado de

Seguimiento del
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Monitor del Identifica geograficamente los lugares donde se realizaran las intervenciones de
'dce;;'tfr'g:' Programade | @CUErdo con el Inventario de Infraestructura educativa elaborado por la Subdireccion
Educativos a Rem;;j;gf“m de Planificacion de Infraestructura Educativa, el cual incluye solicitudes de los
inspeccionar Consejos Educativos y otras Organizaciones de Padres de Familia -OPF- .
De acuerdo a la inspeccién ocular procede a completar la informacion digitalmente en
2. Monitor del | €l formulario PRA-FOR-06 “Instrumento Técnico de Diagndstico” y documenta por
neridborar | Programade | madin de fotografias la situacién actual del centro educativo publico en el formato
Diagnéstico Escolar | PRA-FOR-07 “Registro Fotografico” y traslada ambos archivos via correo electrénico
al Encargado de Seguimiento del Programa de Reparaciones de Centros Educativos.
Verifica la informacién consignada en el formulario fisico firmado y sellado PRA-FOR-
06 “Instrumento Técnico de Diagndstico” que no contenga errores y sea congruente
con la informacion del formulario PRA-FOR-07 “Registro Fotogréafico”, si se hallaran
incongruencias se deberdn solventar con el monitor correspondiente antes de
continuar el proceso.
Si los datos son correctos organiza y clasifica la informacién contenida en la base de
3 datos resultante del proceso automatizado del formulario PRA-FOR-06, sobre el tipo
dormoa . | Encargadode | de intervencion que se le brindara a cada centro educativo publico beneficiado con el

Programa de Reparaciones y Mantenimiento indicando nivel educativo, ubicacion
geografica por municipio, nombre completo y cédigo del Centro Educativo Publico,
montos y tipo de intervencién. Genera el expediente que sera enviado al Banco

Instrumento

Remozamiento
Escolar

de Centros
t . .. . .,
educatives | Educatvos | Cooperante para solicitar No Objecién al monto, para luego ser trasladado al
beneficiados Subdirector de Infraestructura, con los documentos siguientes:
» PRA-FOR-06 Instrumento de Técnico de Diagndstico, en el que se incluye el
monto asignado.
» PRA-FOR-07 Registro Fotografico Programa de Reparaciones y
Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.
Al contar con la No Objecién del Banco Cooperante revisa el listado de expedientes
4. subdirector de | d€ Centros Educativos Publicos beneficiados y aprueba el tipo de Intervencion que se
Analizal y Infraesrucura realizara a cada uno de estos, de conformidad con el listado consolidado generado
listados con base al formulario PRA-FOR-06 “Instrumento Técnico de Diagndstico”. Devuelve
los documentos al Encargado de Seguimiento del Programa.
Encargado de
Seguimiento del
Re?:libiry Rg)oagr;acf;;igsey Recibe los documentos ya aprobados y los traslada a cada Monitor del Programa de
trasladar | Mantenimiento | R€mozamiento Escolar segun corresponda.
de Centros
Educativos
Vonitor del Recibe del Encargado de Seguimiento del Programa, los documentos fisicos que
Trailadar programade | CONforman el expediente para cada centro educativo publico que tenga asignado,

firma los documentos, luego los traslada a los miembros de la Junta Directiva de cada
Consejo Educativo u otra OPF que corresponda.

7.
Firmar y sellar
el Instrumento
Técnico

Junta Directiva
OPF

Los miembros de la Junta Directiva de los Consejos Educativos u otras OPF proceden
a firmar los documentos que conforman el expediente. Y posteriormente los traslada
al monitor que corresponda para que traslade a DIGEPSA el expediente para iniciar a

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

realizar las actividades de transferencias para reparacion o mantenimiento.

C.2 Programacion para Consejos Educativos y otras Organizaciones de Padres de Familia

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Genera en el Sistema Informatico los convenios de los Consejos Educativos u otras
Ggﬁera /égi'\'féﬁlgse OPF, para el Programa de Reparacion y Mantenimiento de centros educativos
Convenios DIGEPSA | publicos y los traslada en forma fisica a los Monitores del Programa de
Remozamiento Escolar.

. Vonior del Recibe los convenios de su jurisdiccion, hace entrega de los mismos a los Consejos
Recibir y Programade | Educativos y otras OPF segun corresponda, solicitan el documento de identificacion
Ctgifl'jggs Rem;;ggf”m del representante legal y verifica que coincida con el dato indicado en el convenio, si

la informacion esté correcta, solicita firma o huella digital y sello del mismo.

10. voniordel | R€CIbe convenios ya firmados o con huella digital y sello del Consejo Educativo u otra

Recibir Programa de | QPF, posteriormente los traslada a la Direccion de DIGEPSA.
convenios Remozamiento
firmados Escolar
Recibe, firma y sella convenios y posteriormente los traslada.
Filrrlﬁar Director de la
X DIGEPSA
convenios
" Elabora un reporte de convenios suscritos activos y traslada al Jefe de Departamento
Elaborareporte| A2 de | Financiero de la DIGEPSA. Adjunta por cada Centro Educativo Publico los formularios
deconvenios | piepsy | PRA-FOR-06 “Instrumento Técnico de Diagndstico” y PRA-FOR-07 “Registro

suscritos

Fotografico”.

13.
Realizar
programacion
de entes
receptores

Jefe
Departamento
Financiero
DIGEPSA

Realiza la programacion de transferencias corrientes por cada ente receptor dentro
del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- en estado de solicitado de
conformidad a lo establecido en la Guia de Usuario de Programacion de
Transferencias Corrientes y de Capital para la Administracion Central y Entidades
Descentralizadas y Autbnomas emitida por el Proyecto -SIAF-SAG- del Ministerio de
Finanzas Publicas y traslada a la Direccién de Administracion Financiera —DAFI-.

» NOTA 1: Si durante la intervencién se determina que deben de realizarse ajustes
derivados de los costos, se procede a realizar la reprogramacién de transferencias
corrientes en el SICOIN WEB.

14.
Aprobar
programacion
ente receptor

Departamento
de Presupuesto
de la DAFI

Recibe solicitud de la DIGEPSA y procede a consolidar a nivel institucional y de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Direccion Técnica del Presupuesto
-DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas, para la programacion de transferencias
corrientes y notifica al Jefe de Departamento Financiero de DIGEPSA.

15.
Generar plan de
desembolsos

Jefe
Departamento
Financiero
DIGEPSA

Recibe notificacion y genera en hoja excel el Plan Anual de Desembolsos, por medio
del cual, se consolida las asignaciones presupuestarias, con el siguiente detalle:

Programa presupuestario
Grupo de gasto

Fuente de financiamiento
Ubicacion geograéfica,
Monto

PO TR

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




PLA-PLT-05.02

02

Ministerio de Educacién
Guefemaol

D)

INSTRUCTIVO

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Del proceso: Servicios de Apoyo |

Codigo: PRA-INS-04 [  Version: 01 | Pagina 4 de 8

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Finalmente lo traslada al Analista de Seguimiento y Registro Presupuestario de
DIGEPSA.
Anali_stade
. S'Zgg;smtirgnigo De conformidad con el Plan Anual de Desembolsos recibido, solicita cuota financiera
programacién | Presupuestario | (COMpPromiso y devengado) a la DAFI.
DIGEPSA
Consolida las solicitudes de cuota financiera y remite al Ministerio de Finanzas
bireccion de | PUblicas, para solicitar la aprobacion de la misma, de conformidad con el
7. Administracién | procedimiento establecido para el efecto.
Consolidar Financiera
solicitudes de DAFI-
Cuota » NOTA 1: La Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
aprueba en el SICOIN WEB, las cuotas financieras de conformidad a la aprobacion del
COPEP.
18. pireccion de | Monitorea constantemente el SICOIN WEB a partir de la fecha en que esta sefalada

Monitorear en

Administracion

la reunién en el COPEP, para verificar si la cuota financiera ya fue aprobada por la

SICOIN WEB Financiera i i g > X k X
-DAFI- Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
Direccion de Si la cuota financiera fue aprobada parcialmente, procede a distribuirla dentro del
19. Administracion | ~-SICOIN WEB- e informa a las Unidades Ejecutoras del MINEDUC, esta para hacer
Distribuir Cuota — Financera | coincidir el monto a nivel Institucional con la sumatoria de todas las Unidades
Ejecutoras.
Monitorea constantemente el SICOIN WEB, para verificar el registro de aprobacion de
20 Jefe las cuotas financieras.
Moni ) Departamento
onitorear en X .
SICOIN WEB Financiero . . . ) ] ]
DIGEPSA | Si la cuota financiera ya fue aprobada, procede a informar al Analista de Registro y
Seguimiento Presupuestario.
Genera las formas oficiales “Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a
Consejos Educativos y otras OPF”, e imprime el original y copia posteriormente las
Analicta de traslada al Monitor del Programa de Remozamiento Escolar.
21. Reg_ist_roy
Generar formas | Seguimiento | 3 NOTA 1: El inventario de formas oficiales utilizadas y en existencia por mes, deberan ser
oficiales Presupuestario .
DIGEPSA operadas en el reverso de la caja fiscal.
» NOTA 2: La distribucion de las formas oficiales serd la siguiente: original para la
DIGEPSAy la copia para la OPF.
Recibe original y copia de las formas oficiales “Recibo de Transferencias de Recursos
Monitor del Financieros a Consejos Educativos u otras OPF” y las entrega a los Consejos

22.
Recibir formas
oficiales

Programa de
Remozamiento
Escolar

Educativos u otra OPF, solicitandole el documento de identificacion del representante
legal y verifica que coincida con el dato indicado en la forma oficial, si la informacién
es correcta, solicita firma o huella digital y sello del Consejo Educativo u otra OPF.

23.
Firmar y sellar
formas oficiales

Consejo
Educativo u
otras OPF

Firma y sella las formas oficiales por el valor de la transferencia de recursos
financieros autorizada y la entrega al Monitor del Programa de Remozamiento Escolar
quien a su vez firma el reverso de la copia de forma oficial la cual quedara en
resguardo y archivo de la OPF.

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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C.3  Ejecucion y Registro en el SICOIN
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
24, vonitordel | CONsolida los originales de formas oficiales correspondientes a su jurisdiccion y las
Revisar y Programa de | entrega al Analista de Convenios en la DIGEPSA.
consolidar Remozamiento
formas oficiales Escolar
Revisa y verifica montos, NIT de los Consejos Educativos y otras OPF en las formas
oficiales.
Elabora listado donde detalla las formas oficiales a incluir en la transferencia de
R 25 Anaistade | racyrsos financieros y lo traslada a la Seccién de Andlisis Documental de la
evisar formas Convenios
oficiales picersAa | DIGEPSA.
> NOTA 1: Si la generacion de los CUR se realiza de forma masiva continuar con la
actividad 28.
2 Analista d Elabora la orden de compra dentro del —SIGES- en estado de solicitado y la traslada
. nalista de . . .,
Elaborar orden | Convenios | Para su debida autorizacion.
de compra DIGEPSA
. e d Aprueba la orden de compra dentro del —SIGES-
. efe ade
Aprobar orden Convenios
de compra DIGEPSA
Recibe los documentos, los revisa y verifica en el —SICOIN- que la partida
Reiﬁs'ary analista | Presupuestaria incluida en el listado de los Consejos Educativos u OPF tenga
d‘verm'cbalr‘:jad Dc?%én;gfl disponibilidad presupuestaria para cubrir las transferencias a todos los Consejos
presupuestaria Educativos u OPF incluidos en el mismo de no encontrar errores sigue con el
siguiente paso.
Genera el CUR de compromiso en estado de solicitado en el SIGES y traslada los
Geneéj-Cur do Dg\cﬂjﬁm documentos a Registro y Seguimiento Presupuestario. De lo contrario no se genera el
compromiso picersa | CUR y se solicita al departamento de Convenios y Normas corregir la informacion.
Ingresa al SICOIN y verifica la informacion consignada y aprueba el CUR de
30, Analistade | COMPromiso
Aprobar CUR | Z8820Y | Imprime, firma y sella el CUR de compromiso y lo adjunta al listado de Consejos
COMPTOMISE | presupuestario | Educativos u otra OPF, formas oficiales y orden de compra si procede.
. — Recibe expediente y de no ser masiva la generacion los CUR procede a realizar la
. nalista . . .,
Liquidar orden | Documental | liquidacion de la orden de compra en SIGES, y traslada.
de compra DIGEPSA
32 Anali_sta de
Generar cUR | 2*d20Y | Genera CUR de Devengado en -SICOIN- y traslada.
devengado -
presupuestario
o33 Jefe Recibe y revisa como minimo el monto y NIT del Consejo Educativo u OPF
R antobar | Cihereier | beneficiada y si procede aprueba el CUR Devengado en el -SICOIN WEB- y lo
CUR devengado DIGEPSA

imprime.

34.
Realizar
solicitud de
pago

Subdirector
Financiero de la
DIGEPSA

Realiza revision como minimo del monto y NIT del Consejo Educativo u otra OPF
beneficiada y si procede otorga status de solicitud de pago, firma y sella el CUR,
traslada el expediente para archivo.

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

35.
Informar que las
transferencias

Subdirector
Financiero de la

Informa a los Monitores del Programa de Remozamiento Escolar para que estos
indiquen a los consejos educativos u otras OPF que las transferencias de recursos

f DIGEPSA .
realisans fueron realizadas
C.4  Ejecucién de los Recursos Financieros
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
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.
36. Al contar con los recursos financieros planifica y cotiza la cantidad de materiales a
Verificar

fondos
transferidos y

Consejo
Educativo u
otras OPF

comprar y mano de obra a contratar, de acuerdo al valor transferido a la cuenta
monetaria.

planificar la
compra
De no coincidir el monto depositado en la cuenta monetaria con el valor consignado
en la forma oficial se comunica con el Monitor del Programa de Remozamiento
Escolar para solicitar una nueva forma oficial correspondiente al valor depositado.
Realiza la compra de los articulos cotizados con el proveedor seleccionado, solicita
para el efecto la factura correspondiente. Debe verificar que la factura llene los
requisitos legales que se detallan a continuacion:
a. Nombre comercial y razon social del proveedor
b. Direccion del proveedor
c. NIT del proveedor.
d. Lugary fecha
e. Nombre, Direccién y NIT del Consejo Educativo u otra OPF
Consejo f. Detalle de los materiales o insumos comprados
Cofnﬁ)rar Educativo u g. Valor total de la factura.
otras OPF h. Sello o la palabra de Cancelado.
i. Estar debidamente autorizada por la SAT. (Ver numero de Resolucion en la
factura).
j. Sies contribuyente del Impuesto Sobre la Renta debe indicarse en la factura si
esta sujeto a pagos trimestrales, pagos directos o retencién definitiva.
k. Si estd inscrito en el Régimen de pequefio contribuyente, debe estar impreso
en la factura la leyenda “Factura Pequefio Contribuyente no genera derecho a
crédito Fiscal.”.
Verificar que la factura no contenga borrones, alteraciones, tachones o enmiendas.
Recibe los materiales o insumos adquiridos de conformidad con lo descrito en la
factura correspondiente, para lo cual, verifica que se cumpla con lo siguiente:
Rgfi.bir y Junta Directiva

resguardar
los materiales
einsumos

del Consejo
Educativo u
otras OPF

a. Que la cantidad de materiales o insumos sean los que fueron requeridos.
b. Que los materiales o insumos estén en buen estado.
c. Que el precio unitario y total concuerden con los que fueron cotizados.

Almacenan y resguardan adecuadamente los materiales o insumos adquiridos

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
Emite cheque a nombre del proveedor al momento de efectuar una compra, si se
tratara de contratacion de servicios, se debera hacer el cheque conforme se observe
39. presidente/ | €1 @avance de la obra.
Pagar al T del
proveefdor y eég:ggjo €
govehivar | Educativouora| S€ debe garantizar el llenado correcto del codo de la chequera; posteriormente lo
de soporte OPF firman las personas que tienen registradas las firmas mancomunadas en el banco y
entrega al proveedor. O Si anula un cheque debe permanecer adjunto al codo
correspondiente. Archiva los documentos de soporte de la compra.
0 Presidente/
Ordenar Tesorero el | Ordena y resguarda las facturas.
documentacién Ed nsel
de soporte ucativo u otra
OPF
presidente/ | Publica un informe en la cartelera del Centro Educativo Publico con la siguiente
oubcar Teggf;;;‘e' informacién: Monto de los recursos financieros recibidos, programa al que
Informe | Educativo u otra| COrresponden los mismos, detalle de facturas emitidas por proveedor, descripcion de
OPF la obra fisica realizada.
42. Monitor del

Realiza visitay
llenar formato

Programa de
Remozamiento

Realiza visita de supervision e inspecciona el buen estado de la obra.

de liquidacion Escolar
o PMonitordZI Traslada la documentacion de soporte. Si fuera necesario reproduce copia de las
rogram. 7 -z
documentos de e o | faCturas que estan en resguardo de las OPF, toda esta documentacion la traslada a
S eEpan escolr | la DIGEPSA, segln el calendario establecido para el efecto.
C.5 Seguimiento y Monitoreo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Realiza visitas oportunas a los diferentes Centros Educativo Publicos para asesorar y
evaluar a los Consejos Educativos u otras OPF, en la administracion y ejecucién de
" Monitor del | l0S recursos financieros transferidos. Emite los informes respectivos, donde debera
L P ..
Visitar para | rodramade || qaraiar los resultados de la visita efectuada.
monitorear Escolar
» NOTA 1: Estas visitas se realizaran de acuerdo a lo establecido en los Términos de
Referencia establecidos para la contratacion.
Encargado de | El@bOra informe consolidado de los Centros Educativos PuUblicos en los cuales ha
i Sgg(;i;g;f;t%ge finalizado los trabajos de reparaciones, firma y sella, luego traslada a la Subdireccion
Elaborar | Reparacionesy | de Planificacién de Infraestructura Educativa.
informe Mantenimiento

de Centros
Educativos

Archivo y custodia de los documentos de soporte de las intervenciones del Programa
gueda bajo su responsabilidad.

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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C.6

Clasificacion de los diferentes tipos de montos que seran autorizados de acuerdo a la intervencion que

Se requiera
INTERVENCION MONTO A
TIPO TRANSFERIR Q.
A Q 10,000.00
B Q 20,000.00
C Q 30,000.00
D Q 45,000.00

Actividades basicas que seran priorizadas para la reparacion o mantenimiento

DESCRIPCION

CUBIERTA DE LAMINA

IMPERMEABILIZACION DE LOSA

PUERTAS

VENTANAS

PISO DE TORTA DE CONCRETO

CANALES Y BAJADAS DE AGUA PLUVIAL

CUNETA

PINTURA EN MUROS INTERIOR
EXTERIOR

Y

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




