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1.- Centro Educativo

Publico

Segun la Ley de Educacion Nacional, es un establecimiento administrado y
financiado por el Estado que ofrece servicio educativo de acuerdo a cada nivel y
tipo de escuela. Esta registrado en el Ministerio de Educacién por medio de un
cadigo de establecimiento.

En un mismo predio pueden estar ubicados dos o mas Centros
Educativos Publicos, por ejemplo: una escuela preprimaria, una escuela primaria
y un instituto de ciclo basico del nivel medio, cada uno con un codigo de
establecimiento distinto.

En un mismo edificio escolar, pueden funcionar dos o mas Centros Educativos en
jornada contraria. Por ejemplo, una escuela primaria puede operar en la jornada
matutina y un instituto de telesecundaria, en la jornada vespertina.

2.- Convenio

Instrumento Técnico-Legal suscrito por el Representante Legal de la
Organizacién de Padres de Familia -OPF- y la Direccion de Planificacion
Educativa -DIPLAN-, en el cual se establecen responsabilidades y compromisos
para ambas partes.

3.-CUR

Documento generado en el SICOIN WEB, de tipo contable para el registro de las
etapas del gasto (Comprobante Unico de Registro).

4.- Cuota Financiera

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

5.- Cuota de
Compromiso

Es la cuota que se ejecuta posterior a celebrarse el convenio; al registrarse dicha
cuota se reserva el presupuesto, lo que no implica un desembolso inmediato.

6.- Cuota de
devengado

Se refiere al momento de ejecucion del gasto, cuando se registra dicha cuota se
estd dando la instruccion al Ministerio de Finanzas Publicas para hacer un
desembolso de efectivo.

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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7 - DAFI Direccion de Administracion Financiera.
8.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
9.- DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa.

10.- Encargado de
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros Educativos
Pablicos

Enlace entre los Supervisores Profesionales del Programa de Reparaciones y
Mantenimiento de Centros Educativos Publicos y la Subdireccion de Planificacion
de Infraestructura Educativa -DIPLAN- del Ministerio de Educacion. Es un
profesional con experiencia en construccion que analiza la demanda de
reparaciones en conjunto con el Coordinador de Infraestructura (o0 persona
delegada para el efecto) de las Direcciones Departamentales de Educacion, la
prioriza y le da seguimiento a la ejecucién de las reparaciones, para asegurar el
cumplimiento de requisitos técnicos, administrativos y financieros.

11.- Ente Receptor

Cddigo de entidad receptora dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-, que por medio del Niumero de Identificacién Tributaria -NIT-
identifica a las Organizaciones de Padres de Familia, legalmente constituidas de
Centros Educativos Puablicos, a quienes se les transfiere recursos financieros para
el Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.

12.- Formas oficiales

Recibo de Transferencias de Recursos Financieros a OPF, que se encuentra
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

13.- Formato XLM

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

14.- Ficha Técnica de
evaluacién de
campo

Formulario en el cual se registra la evaluacién de la condicion fisica de la
infraestructura de un Centro Educativo Publico y se detallan los renglones de
trabajo para realizar las reparaciones.

15.- Renglon de Trabajo

Comprende los trabajos a realizar en una area especifica de la reparacion del
edificio escolar (ejemplo, puertas, ventanas, otros), el cual justifica un monto de
dinero.

16.- Intervencioén

Es el conjunto de trabajos realizados en el Centro Educativo Publico, segun la
evaluaciéon de campo registrada en la ficha técnica de evaluacién de campo, la
ficha técnica de seguimiento y el registro de visitas de supervision. Se realiza en
el marco de reparaciones menores.

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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17.- OPF

Los Consejos Educativos y otras Organizaciones de Padres de Familia (OPF) son
organizaciones con personalidad juridica que estan integradas por padres y
madres de familia, docentes, directores y lideres de la comunidad, que participan
voluntariamente en un Centro Educativo Publico de una comunidad determinada,
para apoyar, entre otros, la entrega de los programas de apoyo y la calidad
educativa. Entre sus objetivos esté la participacion en la gestion, administracion y
ejecucion de los recursos financieros de los Programas de apoyo. Su creacion y
funcionamiento esta regulado en el Acuerdo Gubernativo 202-2010 “Reglamento
para la aprobacion de los estatutos, reconocimiento de la personalidad juridica y
funcionamiento de los consejos de los Centros Educativos Publicos”, y lo
establecido en sus respectivos Estatutos.

18.- Programacién de
Transferencias
Corrientes y de
Capital

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 asignhaciones presupuestarias son
registradas por las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacién, durante el
proceso de formulacion presupuestaria.

19.- Reparacion y
Mantenimiento

Actividades para restaurar o mejorar la infraestructura de los Centros Educativos
Pdblicos, que consiste en cubierta de lamina, estructura de techo,
impermeabilizacién de losa, puertas, ventanas, piso, canales y bajadas de agua
pluvial, cuneta de concreto, pintura en muros interior y exterior, instalaciones
sanitarias y sus accesorios, cerco perimetral, entre otros.

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

Transferencias
Corrientes

Ente Receptor de transferencias corrientes.

21.- SDR

Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos.

22.- SICOIN WEB

Es una herramienta de Informatica del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF- que comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

23.- Supervisor
Profesional del
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros Educativos
Publicos

Ingeniero Civil o Arquitecto responsable de la evaluacién, capacitacion,
seguimiento y liquidacion de la intervencion.

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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24.- Ficha Técnica de

de seguimiento

Formulario en el cual se registra el avance fisico de los renglones de trabajo de
las reparaciones realizadas en el Centro Educativo Publico intervenido.

25.- Registro de visitas
del Supervisor del

Programa de
Reparaciones y

Mantenimiento de

Formulario en el cual se registran las visitas realizadas por el Supervisor
Profesional del Programa a la escuela en reparacion, lo que debe ser firmado por
la autoridad local correspondiente dando fe que efectivamente el profesional se
hizo presente en el Centro Educativo Publico.

Centros Educativos
Publicos

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El Acuerdo Ministerial niumero 0506-2014, de fecha 20 de marzo de 2014, crea el Programa de
Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos, para reparar y mantener la infraestructura
educativa de los Centros Educativos Publicos de los distintos niveles educativos. Dicho programa esta
adscrito a la DIPLAN, el cual podra ejecutarlo en forma directa 0 mediante transferencia de recursos
financieros a las OPF. El monto a transferir sera de acuerdo con lo establecido por los Organismos
Financieros y a la fuente de financiamiento externo.

C.1. Planificacion del Mantenimiento y Reparaciones a efectuar
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
gﬂca_fgf’ﬂd‘idel Identifica geograficamente los lugares donde se realizaran las intervenciones de
eguimiento ai . . . . . ..
1. 1dentificar prgograma de |acuerdo con el inventario de infraestructura educativa, el cual incluye solicitudes de
E(;:ue:atlii?/sos Mziggr:?rﬁiigf;fgge las OPF e informacién proporcionada por la DIDEDUC correspondiente, asi como
Pablicos a Centros verificar con el Departamento Financiero la disponibilidad presupuestaria y
Inspeccionar Egggﬁgggs financiera. Entrega los listados regionalizados a los Supervisores Profesionales del
DIPLAN Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.
Realiza evaluacion de campo y de acuerdo a la inspeccién ocular, procede a
completar la informacion en los formularios PRA-FOR-85 “Ficha Técnica de
Evaluacion de Campo” y PRA-FOR-86 “Bosquejo de la escuela y areas a intervenir”,
documenta por medio de fotografias la situacién actual del Centro Educativo Publico
en el formato PRA-FOR-87 “Registro Fotografico”.
Supervisor . . .. .
Profesional del | Firma y sella los formularios y solicita la firma del Representante Legal de la OPF.
. Programa de
2. Realizar

evaluacion de
campo, completar
y enviar
informacion

Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros
Educativos
Publicos
DIPLAN

Envia por medio de correo electrénico a la mayor brevedad posible, la versién digital
de los formularios descritos en la actividad anterior, al Asistente del Programa de
Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.

Conforma expediente por cada intervencién a realizar de acuerdo a los formularios
PRA-FOR-85 “Ficha Técnica de Evaluacion de Campo”, PRA-FOR-86 “Bosquejo de
la escuela y &reas a intervenir’, PRA-FOR-87 “Registro Fotogréafico” y traslada al
Encargado de Seguimiento del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de
Centros Educativos Publicos.

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
Recibe digitalmente la informacion y verifica que contenga todos los documentos y
s Recibi gue los datos de identificacion de cada uno, coincidan con la informacion entregada
. Recibir, . . . . ..
verificar y /;rscl)ztfanr;z %ee' al Supervisor Profesional del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de
jconsolidar | Reparacionesy | Centros Educativos Publicos.

recabada segun
evaluacion de
campo

Mantenimiento de
Centros Publicos
DIPLAN

Elabora un cuadro consolidado con datos de la informacion recabada segun la
evaluacion de campo, traslada al Encargado de Seguimiento del Programa de
Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.

4. Revisar
informacion
consolidada

Encargado de
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros
Educativos
Publicos
DIPLAN

Revisa la informacion consolidada de los formularios PRA-FOR-85, PRA-FOR-86 y
PRA-FOR-87, para establecer la adecuacién de los trabajos y los montos. Si es
necesario, solicita modificaciones al Supervisor Profesional del Programa de
Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.

» NOTA: En caso que la informacién sobre renglones de trabajo y presupuesto
hayan sido modificados en los formularios PRA-FOR-85, PRA-FOR-86 o
PRA-FOR-87, el Supervisor Profesional solicita al Representante Legal de la
OPF que firme y selle los formularios modificados, en substitucién de los
anteriores.

5. Elaborar listado

Encargado de
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de

Elabora un listado consolidado de Centros Educativos Publicos beneficiados con el
Programa de Reparaciones y Mantenimiento en el que indica nivel educativo,
ubicacién geogréfica por municipio, nombre completo, cddigo del Establecimiento
Educativo Publico, renglones de trabajo, montos y Numero de Identificacion
Tributaria -NIT- de la OPF.

consolidado Centros
Educativos
PDlIJIE:lCAOI\T En caso se requiera, anota observaciones o comentarios y lo traslada al Supervisor
Profesional del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos
Publicos.
supervisor | Pregenta las aclaraciones, modificaciones o correcciones

6. Presentar
aclaraciones,
modificaciones o
correcciones

Profesional del
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros
Educativos
Publicos
DIPLAN

requeridas por el
Encargado de Seguimiento del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de
Centros Educativos Publicos.

7. Verificar
vigencia de Junta
Directiva

Encargado y/o
Asistente
Financiero de
DIPLAN

Ingresa al SDR, verifica la vigencia de la Junta Directiva de la OPF, durante el
periodo estimado de las reparaciones y mantenimiento.

8. Elaborar listado
final de
intervenciones y
trasladar para
Visto Bueno

Encargado de
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros
Educativos
Publicos
DIPLAN

Elabora el listado final de Centros Educativos Publicos a ser intervenidos, traslada
con el expediente al Subdirector de Planificacion de Infraestructura Educativa de
DIPLAN, para su Visto Bueno.

9. Firmar de Visto
Bueno el listado
de intervenciones

Subdirector de
Planificacion de
Infraestructura
Educativa
DIPLAN

Firma de Visto Bueno el listado de intervenciones en cada uno de los Centros
Educativos Publicos beneficiados y traslada al Encargado y/o Asistente Financiero
de DIPLAN.

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-05.03

.

Ministerlo de Educacion
Gualemala

Y

INSTRUCTIVO

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Del proceso: Servicios de Apoyo |

Codigo: PRA-INS-04 |  Version: 2 [  Pagina6de 11

C.2. Elaboracion de convenios e instrumentos legales de aprobacién
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente con los documentos descritos en el inciso C.1, actividad 2,
asi como el listado de intervenciones con el Visto Bueno del Subdirector de
10, Recibir Planificacion de Infraestructura Educativa y procede de la forma siguiente:
exﬁediente, Encargado ylo
generar Asistente a) Genera en el SDR los convenios de las OPF, para la transferencia de
convenios y Financiero de ) .
proyecto de DIPLAN recursos financieros
jpouerdo b) Elabora Proyecto de Acuerdo Ministerial
Traslada al Director de DIPLAN para su aprobacién con el Visto Bueno de la
Subdireccion de Planificacion de Infraestructura Educativa.
Recibe los documentos descritos en la actividad anterior, aprueba los convenios por
medio de firmay sello y rubrica el proyecto de Acuerdo Ministerial.
11, Recibir y Director Emite oficio por medio del cual traslada a la Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-,
aprobar DIPLAN por correo electrénico y en forma fisica lo siguiente:
a) Totalidad de convenios suscritos
b) Proyecto de Acuerdo Ministerial
Recibe los documentos descritos en la actividad anterior, procede a revisar
aspectos legales de los documentos, si cumple con dichos aspectos, emite opinion
, _|juridica y adjunta al expediente.
12. Revisar Asesor Juridico
convenios y Diregci()n q(e_
Proyecto de | Asesoria Juridica | Traslada expediente completo al Vicedespacho Administrativo.
cuerdo -DIAJ-
Ministerial
Si no cumple con los aspectos legales traslada a DIPLAN para las correcciones
gue correspondan.
13. Aprobar | Vicedespacho | Recibe expediente completo. Aprueba por medio de firma el Acuerdo Ministerial y
Nﬁﬁf;gﬁg | Administrativo | traslada al Despacho Superior para aprobacion final.
Recibe expediente y de estar de acuerdo con lo resuelto, firma Acuerdo Ministerial.
MA' Aprcébar Despacho Superior . P4 i i i idi
Miﬁi‘fi;rgl Traslada a la Unidad de Informacion de Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, para
asignacion de namero correspondiente.
Unidad de
15. Asignar Informacioén, . , L. . .
namero de Direccion de | Asigna numero de Acuerdo Ministerial y traslada expediente completo a DIPLAN.
Acuerdo Asesoria Juridica
Ministerial -DIAJ-
Recibe expediente completo, genera en el SDR las formas oficiales “Recibo de
Transferencias de Recursos Financieros a OPF”.
16. Recibir Encargado y/o

expediente y
generar formas
oficiales

Asistente
Financiero de
DIPLAN

» NOTA: El inventario de formas oficiales utilizadas y en existencia por mes,
deberan ser operadas en el reverso de la caja fiscal.

La distribucion de las formas oficiales serd la siguiente: original para la
DIPLAN y la copia para 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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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Encgrgado/
As'lst'ente
17.Recibiry | SSOUmeNed | Entrega los convenios y las formas oficiales al Supervisor Profesional del Programa
comveniesy | Reparacionesy | de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.

formas oficiales

Mantenimiento de
Centros Educativos
Publicos
DIPLAN

Supervisor
Profesional del

Recibe convenios de su jurisdiccidn, original y copia de las formas oficiales “Recibo
de Transferencias de Recursos Financieros a OPF”, para la entrega de los mismos

18. Recibir y programade | @ las OPF, segln corresponda.
entregar Reparaciones y
convenios y Mantenimiento de L . L
formangf)tiiales Cemrgs;,ducativos Solicita el Documento Personal de ldentificacion -DPI- del Representante Legal y
a ublicos e . . . . . . . .
DIPLAN verifica que coincida con el dato indicado en el convenio y en la forma oficial, si todo
esta en orden, solicita firma o huella digital y sello de la OPF en ambos documentos.
Firma y sella los convenios y las formas oficiales por el valor de la transferencia de
recursos financieros autorizada y la entrega al Supervisor Profesional del Programa
de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos, quien a su
19, Firmar y vez firma el reverso de la copia de forma oficial la cual quedara en resguardo y
sellar convenios| PSRN | archivo de la OPF.
y formas
oficiales . . . L
El Supervisor Profesional traslada los convenios y las formas oficiales a Encargado/
Asistente de Seguimiento del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de
Centros Educativos Publicos.
Supervisor

20. Capacitar a
Junta Directiva
de OPF

Profesional del
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros Educativos
Publicos
DIPLAN

Capacita a las Juntas Directivas de las OPF sobre los lineamientos técnicos y
administrativos de ejecucion de los recursos financieros.

C.3.

Programacion de transferencias a OPF

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

21. Recibir
convenios

Encargado de
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros Educativos
Publicos
DIPLAN

Recibe convenios y formas oficiales ya firmados o con huella digital y sello de la
OPF, posteriormente los traslada al Encargado/Asistente Financiero de DIPLAN.

22. Registrar
convenios

Encargado y/o
Asistente
Financiero de
DIPLAN

Recibe los convenios firmados, registra en el SDR la recepcion del convenio,
otorgandoles el estatus “Activo”, archiva y resguarda los convenios activos y las
formas oficiales.

Encargado y/o

ZfépEo'ﬁbei;gr Asistente Elabora un reporte de convenios suscritos activos y traslada al Coordinador
convenios F'“S?PC'S{‘;‘"E Administrativo Financiero de DIPLAN.
suscritos

‘ , Recibe el reporte de convenios suscritos activos, realiza la programacion de
24. Realizar Coordinador . .
programacion | Administrativo | transferencias corrientes por cada Ente receptor dentro del SICOIN WEB de
. de Financiero | conformidad con lo establecido en el instructivo FIN-INS-10 “Programacion y
ransferencias DIPLAN

corrientes

Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital”.

25. Generar plan
de desembolsos

Coordinador
Administrativo
Financiero
DIPLAN

Genera en hoja Excel el Plan Anual de Desembolsos, por medio del cual, se
consolida las asignaciones presupuestarias, con el siguiente detalle:

a) Programa presupuestario

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-05.03

e

Ministerlo de Educacion
Gualemala

Y

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

INSTRUCTIVO

Del proceso: Servicios de Apoyo |

Codigo: PRA-INS-04 |  Version: 2 [  Pagina8de 11

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
b) Grupo de gasto
¢) Fuente de financiamiento
d) Ubicacion geogréfica y;
e) Monto
26. Solici Coordinador . .. .,
pm-gr:r%gggn administrativo | D€ conformidad con el Plan Anual de Desembolsos, solicita la programacién de la
de cuota Frepcero | cuota financiera de compromiso y devengado a la DAFI.
financiera

27. Monitorear
en SICOIN WEB

Coordinador
Administrativo
Financiero
DIPLAN

Monitorea constantemente el SICOIN WEB, para verificar el registro de aprobacion
de las cuotas financieras.

C.4.

Carga Masiva del Listado de OPF y Registro en el SICOIN WEB

Si la generacion de los CUR se realiza de forma individual, ver las actividades descritas en el instructivo FIN-
INS-04 “Acreditamiento en Cuenta”.

Si la generacion de los CUR se realiza de forma masiva, se realizan las actividades siguientes:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

28. Generar
listado de OPF

Asistente
Seguimiento al
Programa de
Reparaciones y
Mantenimiento de
Centros Educativos
Publicos
DIPLAN

Ingresa al SDR y genera el listado de OPF agrupandolos por municipio, zona, area
urbana o rural segun corresponda, firma, sella, adjunta formas oficiales y traslada al
Encargado y/o Asistente Financiero de DIPLAN.

Recibe los documentos descritos en la actividad anterior y revisa lo siguiente:

Numero del Documento Personal de Identificacion -DPI- del
Representante Legal de la OPF consignado en el convenio de apoyo.

transferencia en
SICOIN generar
CUR de
compromiso

Asistente financiero
DIPLAN

b) EIl nimero consignado en el convenio de apoyo administrativo financiero.
. Encargado y/o c) Firma del Representante Legal de la OPF
29. Recibiry |Asistente financiero E . i
revisar DIPLAN d) Sello de la OPF estampado en el convenio de apoyo administrativo
financiero.
e) Montos
f)  Namero de ldentificacién Tributaria -NIT- de la OPF
Procede a firmar y sellar el listado.
30. Realizar Con base en el listado realiza la carga del bloque dentro del SDR vy realiza la
cargasnl;gs;vaen Encargado ylo transferencia de la informacion via electrénica en formato XML, (automaticamente

se generan los CUR de Compromiso, en estado “Solicitado”).

Procesados los datos en el SICOIN WEB, verifica que se asigne el nimero de
gestion al listado de las OPF junto a los numeros de correlativos asignados a los

aprobar CUR
compromiso

31. Verificar Encargado y/o
nimero de |Asistente financiero] CUR.
gestion y DIPLAN
trasladar
52, Verificar Ingresa al SICOIN WEB y verifica la informacion consignada en el listado de OPF y
informacion en E?nﬁgiaeﬁr’g gque la partida presupuestaria incluida en el listado de las OPF tenga disponibilidad
SICOIN WEB y DIPLAN presupuestaria para cubrir las transferencias a todas las OPF incluidas en el listado

y aprueba el CUR de Compromiso.

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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compromiso

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
. . Imprime, firma y sella el CUR de Compromiso y lo adjunta al listado de OPF y a las
A ncargado .-
33. Imprimir Fa e | formas oficiales.
CUR de DIPLAN

Una vez se cuente con el CUR de Compromiso en estado “Aprobado”, ingresa al

34. Realizar Encargado y/o . . . ., , , .
transferencia |Asistente financiero| SICOIN WEB Y realiza la transferencia de la informacion via electronica en formato
g:gesr;‘;‘%'SR DIPLAN XML, (autométicamente se genera el CUR de Devengado en estado “Solicitado”),
de Devengado imprime, firma, sella y traslada.
fjvizgfisgrg Encargado | Recibe y revisa como minimo el monto y NIT de las OPF beneficiadas y si procede,
aprobar CUR DIPLAN aprueba el CUR Devengado en el SICOIN WEB, lo imprime firma, sella y traslada.
devengado
Coordinador Recibe expediente, realiza revision como minimo del monto y NIT de las OPF
iﬁs-tgtfsr%i' administrativo | Deneficiadas y en funcién del CUR de Devengado aprobado, otorga status de
solicitud de Francere | solicitud de pago, firma y sella el CUR, traslada el expediente para imprimir y
pago archivar.
Monitorea constantemente el SICOIN WEB para dar seguimiento a la transferencia
de los recursos financieros en la entidad Bancaria que corresponda.
Traslada reporte de ruta critica del CUR del Gasto (Comprobante Unico de
37, Monitorear |  Coordinador Registro), gene_rf:\do del SICOIN WEB y adjunta la documentacion de soporte que
enSICONWEB | o2 ™ | ampara la emision del mismo.
e informar DIPLAN
Informa via correo electrénico al Encargado de Seguimiento y al Supervisor
Profesional del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos
Publicos, que las transferencias fueron realizadas, para que a su vez informen a las
OPF.
C.5. Ejecucion de los Recursos Financieros
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe informacién de que la transferencia fue realizada, al contar con los recursos
transferidos, compara el valor depositado con lo descrito en la forma oficial firmada
con anterioridad.
38. Verificar Al tener los montos correctos, planifica y cotiza la cantidad de materiales a comprat,

fondos

transferidos y OPF 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 Supervisor Profesional del Programa de
Reparacion y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos, para solicitar una
nueva forma oficial correspondiente al valor depositado.
Realiza la compra de los materiales con el proveedor seleccionado, solicita para el
efecto la factura correspondiente. Debe verificar que la factura llene los requisitos
legales establecidos, tales como:
2. Realizar opE a) N.ombr_e, comercial y razon social del proveedor
compra b) Direccion del proveedor
c) NIT del proveedor

d) Lugary fecha
e) Nombre, Direccién y NIT de la OPF
f) Detalle de los materiales o0 insumos comprados

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

Valor total de la factura

Sello o la palabra de Cancelado

Estar debidamente autorizada por la SAT. (Ver nUmero de Resolucién en la
factura)

Si es contribuyente del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, debe indicarse en la
factura si esta sujeto a pagos trimestrales, pagos directos o retencion definitiva
Si esta inscrito en el Régimen de pequefio contribuyente, debe estar impreso
en la factura la leyenda “Factura Pequefio Contribuyente no genera derecho a
crédito Fiscal”

9)
h)
)
)
k)

Verifica que la factura no contenga alteraciones, tachones o enmiendas.

40. Recibir y
resguardar los
materiales e
insumos

OPF

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:

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 comprados

41. Pagar al
proveedor y
archivar
documentos de
soporte

Presidente/
Tesorero de la
OPF

Emite cheque a nombre del proveedor al momento de efectuar una compra.

Se debe garantizar el llenado correcto del codo de la chequera; posteriormente lo
firman las personas que tienen registradas las firmas mancomunadas en el banco y
entrega al proveedor. Si anula un cheque debe permanecer adjunto al codo
correspondiente. Archiva los documentos de soporte de la compra.

» NOTA: Para garantizar transparencia en la ejecucién de los recursos, no se deben
realizar pagos en efectivo o cheques al portador. Todo cheque debe elaborarse a
nombre del proveedor.

42. Solicitar
movimiento de
cuenta bancaria

Presidente/
Tesorero de la
OPF

Solicita mensualmente a la institucion bancaria el movimiento de la cuenta de
depdsitos monetarios, con la finalidad de contar con la informacién necesaria para
conciliar el saldo de la misma contra los registros del Libro de Caja, los registros
deberan estar sin manchones, tachones ni enmiendas.

Registra mensualmente los movimientos financieros (Ingresos y Egresos) en el Libro

Presidente/
43. operar libro | Tesorerodela | de Caja debidamente autorizado por la DIDEDUC, sin manchones, tachones ni
de caja OPF enmiendas.
Ordena las facturas, registra la informaciéon correspondiente en el Formulario PRA-
FOR-94 “Rendicién de cuentas de fondos transferidos a OPF del programa de
?:foﬁfnga“ii‘gir TF’ef:'r‘ifgtgé reparaciones y mantenimiento de Infraestructura Educativa” y lo entrega al Supervisor
para rendir OPF Profesional del Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos
cuentas Puablicos, quien firma en la casilla de Visto Bueno para su posterior entrega a la
DIPLAN.
Publica un informe en la cartelera del Centro Educativo Publico con la informacién
siguiente: Monto de los recursos financieros recibidos, programa al que corresponden
los mismos, detalle facturas emitidas por proveedor de conformidad a los gastos
presidente; | F€a@lizados, descripcién de los trabajos de reparaciones y remozamientos efectuados
45. publicar | Tesorerodel | en el Centro Educativo Puablico.
Informe OPF

(Ver lo establecido en la Guia PRA-GUI-01 “Implementacion de murales de
transparencia y rendicion de cuentas en las Direcciones Departamentales de
Educacién y Centros Educativos Publicos”, seguin 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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C.6 Seguimiento
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
_ Realiza visitas oportunas a los diferentes Centros Educativos Publicos para
bl | asesorar a las OPF, en los aspectos técnicos y administrativos de la ejecucién de
46 Realizar | _Programade | l0s recursos financieros transferidos por medio del Programa de Reparaciones y
visitas para | ReParacionesy | Nantenimiento de Centros Educativos Publicos, las documenta en los formularios
asesorar Centros Educaivos| siguientes: PRA-FOR-89 “Ficha técnica de seguimiento a intervencién”, PRA-FOR-
Ublicos “ . g ” « . ..
DIPLAN 90 “Registro fotografico del avance”, PRA-FOR-91 “Registro de visitas de
supervision” segun corresponda. Asi mismo debe emitir los informes respectivos.
Concluidos los trabajos de reparaciones, realiza visita e inspecciona el buen estado
de los trabajos de reparacion y lo documenta en los formularios siguientes: PRA-
_ FOR-88 “Detalle de aportes y gastos cubiertos con el aporte”, PRA-FOR-89 “Ficha
pj;g;?;‘é‘;ﬁgel técnica de seguimiento a intervencion”, PRA-FOR-90 “Registro fotogréafico del
progamade | avance”, PRA-FOR-91 “Registro de visitas de supervision” segun corresponda.
47. Realizar Reparaciones y
visitas de Mantenimiento de . . . .
seguimiento Centrgstﬁducativos Verifica que hayan sido consignados los datos de gastos por remozamiento o
ublicos -z . .
DIPLAN reparacion en el Libro de Caja.
Traslada los formularios descritos anteriormente al Encargado de seguimiento al
Programa de Reparaciones y Mantenimiento de Centros Educativos Publicos.
C.7. Publicacion de informacion
Actividad| Responsable Descripcion de las Actividades
fsf}ggggdgé Con base a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo nimero 55-2016 “Reglamento
seguimiento al | de Manejo de Subsidios y Subvenciones”, publica dentro de la seccién que le
Programa de . . ., . . ,
48. publicar | Reparaciones y | COTT€Sponde en el portal web del Mlnlsterlc'),de Educacion, los convenios suscritos asi
informacion Mgntgnimiento como los instrumentos legales de aprobacion correspondientes.
e Centros
Educativos
Publicos
DIPLAN
D. ANEXOS

Renglones de trabajo que seran priorizados para la reparacién o mantenimiento

DESCRIPCION
CUBIERTA DE LAMINA
ESTRUCTURA DE TECHO
IMPERMEABILIZACION DE LOSA
PUERTAS
VENTANAS
PISO
CANALES Y BAJADAS DE AGUA PLUVIAL
CUNETA DE CONCRETO
PINTURA EN MUROS INTERIOR Y EXTERIOR
SERVICIOS SANITARIOS Y SUS ACCESORIOS
CERCO PERIMETRAL

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




