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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El propdsito de este procedimiento es brindar los lineamientos para realizar la seleccién, contratacion y
pago de personas contratadas como Facilitadores de Telesecundaria en las Direcciones Departamentales
de Educacion.

B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Perfil del Facilitador de Telesecundaria:

El candidato debe contar con el titulo de Profesorado en Ensefianza Media de cualquier especialidad de
las ciencias de la educacion o un minimo de 12 cursos aprobados en el Profesorado o licenciaturas en
carreras educativas, lo cual responde a las condiciones académicas necesarias para facilitar los
aprendizajes en el aula para este segmento de educacién secundaria.

Los términos de referencia para la contratacién de Facilitadores de Telesecundaria deberan ser elaborados
y aprobados por la Direccion General de Gestion de Calidad Educativa —DIGECADE-, posteriormente
trasladarlos a las Direcciones Departamentales de Educacién —DIDEDUC- para las contrataciones.

Casos especiales:

En el caso de que los Facilitadores no cuenten con los requisitos académicos establecidos, las DIDEDUC
como responsables de la educacién en cada uno de los departamentos del pais, emitirdn un aval que lo
firmara el Director Departamental de Educacion, con el que justificaran la contratacion del Facilitador
derivado de la necesidad del servicio y demanda educativa; con el mismo complementaran el expediente
de contratacion.

B.1 Proceso de Seleccion y Contrataciéon de Facilitadores de Telesecundaria

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1

Determinar la
demandareal y
enviar

Encargado del
Ciclo Basico del
Departamento

Determina la demanda educativa real de la DIDEDUC y envia a la DIGECADE la informacion
de la demanda real necesaria para la contratacién de Facilitadores de Telesecundaria para el

analizar
demanda real

Telesecundaria
de DIGECADE

informaciona | ¢ e 20 departamento
DIGECADE DIDEDUGC
2.
Recibir y Encargado de

Recibe y analiza la demanda real. Se establece la cantidad de Facilitadores a asignar por

departamento.

3.
Enviar
distribucién

Encargado de
Telesecundaria

Envia la informacion de la distribucion presupuestaria de facilitadores de telesecundaria a:

presupuestaria

a) La Direccion de Administracion Financiera —DAFI-: para solicitar las modificaciones
presupuestarias, para trasladar recursos a las Direcciones Departamentales de
Educacién de conformidad con el procedimiento establecido para el efecto. Al aprobar

de DIGECADE
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

las modificaciones, notifica a las DIDEDUC, para que soliciten la cuota financiera para
la programacion de pagos para la ejecucion que corresponda.

La Direccién General de Coordinacién de Direcciones Departamentales de Educacion
-DIGECOR-: para conocimiento de las Direcciones Departamentales de Educacion.

A la persona Encargada del Ciclo Basico del Departamento de Entrega Educativa de la
DIDEDUC, para su conocimiento.

d) A la Gerencia Proyecto del Banco Mundial para su conocimiento.

b)

c)

4. Envia
asignacion real

Encargado de
Telesecundaria
de DIGECADE

Envia la asignacion real al Encargado del Ciclo Basico del Departamento de Entrega
Educativa de la DIDEDUC.

5.
Recibir
demanda real y
TDR de
DIGECADE,
elaborar SGR

Encargado del
Ciclo Basico del
Departamento
de Entrega
Educativa de la
DIDEDUC

Recibe demanda real y Términos de Referencia -TDR- de DIGECADE. Luego elabora la
Solicitud de Gasto Requerimiento ADQ-FOR-01.

Encargado del

6. Envia Ciclo Basico del , . .. ., . . ..
solicitud de | Departamento | Envia a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC la Solicitud

gasto de Entrega | de Gasto Requerimiento ADQ-FOR-01.
requerimiento | Educativa de la

DIDEDUC
7 La Unidad ) B ] o ) o o

Revisar la Descorlicentrada Recibe y certifica la disponibilidad presupuestaria en la Solicitud Gasto/Requerimiento, y la

disponibilidad c traslada debidamente certificada al Encargado de Ciclo Bésico del Departamento de Entrega

presupuestaria
y trasladar SGR

Administracion
Financiera de la
DIDEDUC

Educativa de la DIDEDUC.

8.
Solicitar
iniciar con la
convocatoria

Encargado del
Ciclo Basico del
Departamento
de Entrega
Educativa de la
DIDEDUC

Solicita a la Unidad/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC que se inicie con la
convocatoria de la contratacion de Facilitadores de Telesecundaria.

9.
Realizar
convocatoria,
recibir,
conformar y
analizar

Unidad/ Seccién
de
Adquisiciones
de la DIDEDUC

Realiza convocatoria y recibe de los interesados los expedientes con los documentos

siguientes:

a) Curriculum Vitae.

b) Fotocopia de la resolucion de autorizacién de emision de facturas o Certificacion
emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, o constancia del
estado activo de las facturas a nombre de la persona.

Fotocopia de cédula de vecindad completa (8 paginas) o Documento Personal de

Identificacién DPI de ambos lados.

» Nota 1: Sila persona utiliza diferentes nombres y/o apellidos a los que constan
en la partida de nacimiento y en cédula de vecindad o Documento Personal de
Identificacién DPI, debera acompafiar fotocopia de la certificacién de la partida
de nacimiento con el razonamiento del registro que haga constar la
identificacién de la persona.

Nota 2: Si cualquier documento dentro del expediente indica que la persona

cuenta con el Documento Personal de Identificacién DPI debera adjuntar

obligatoriamente fotocopia del mismo de ambos lados, y no fotocopia de
cédula de vecindad.

d) Fotocopia del Carné del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- de ambos lados.

e) Constancia original de carencia de antecedentes penales vigente (6 meses).

f) Fotocopia de ambos lados del diploma o titulo de Educacion Media debidamente
confrontado en original por la Direccion Departamental de Educacion que
corresponda.

> Nota 1: en el caso que el diploma o titulo haya sido obtenido en el extranjero,
debe adjuntar copia del Acuerdo de Equiparacion del Ministerio de Educacion
de Guatemala, se debera tomar en cuenta que el diploma o titulo de que se

0)

>
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

trate esté debidamente registrado en la Contraloria General de Cuentas y en

la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- cuando corresponda.
g) Original o fotocopia confrontada en original de la certificacién de estudios universitarios
con un minimo de 12 cursos aprobados en la carrera universitaria de Profesorado de
Ensefianza Media o su equivalente, y/o hasta cierre de pensum; debera presentar en
este caso, original, o copia confrontada con el original de la constancia de cierre de
pensum, y/o fotocopia de ambos lados del Titulo Universitario de Profesorado de
Ensefianza Media o su equivalente debidamente confrontado en original.

» Nota 1: se debera tomar en cuenta que el titulo tendra que estar debidamente
registrado en la Contraloria General de Cuentas, en el caso que, el titulo haya
sido obtenido en el extranjero, adjuntar fotocopia de la constancia de
incorporacién del mismo en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Fotocopia del formulario de inventario de cuentas debidamente sellado de recibido por
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

» Notal: No se requerird a los interesados ningin documento adicional a los

indicados anteriormente.

h)

10.
Realizar
proceso de
seleccion y
traslado de la
documentacién

Unidad/ Secci6n
de
Adquisiciones
de la DIDEDUC

Realiza el proceso de seleccion, firma de Visto Bueno y elabora la Solicitud de Contratacién de
Servicios Profesionales, Técnico Profesionales y/o Técnicos (ADQ-FOR-51) y lo traslada al
Director Departamental de Educacion.

11.
Recibir y dar
visto bueno y

enviar

Director
Departamental
de Educacion

Recibe expedientes, firma el formulario ADQ-FOR-51 y envia a la Unidad/Seccion de
Adquisiciones de la DIDEDUC.

12.
Recibiry
analizar
expedientes

Unidad/ Seccién
de
Adquisiciones
de la DIDEDUC

Recibe el (los) expediente (s) que deben estar completos, de conformidad con los documentos
indicados en el numeral 9, términos de referencia debidamente aprobados (en el caso que los
mismos términos de referencia se utilicen para la contratacion de varias personas, podran
utilizarse en los expedientes de contratacién, fotocopias confrontadas en original de los
mismos, de lo contrario debera adjuntarse los términos de referencia originales).
> Nota 1. El expediente totalmente conformado lo deben ingresar a la
Unidad/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC debidamente foliado a
lapicero en la esquina superior derecha, y ordenar los documentos conforme
al listado de la actividad 9.

13.
Crear,
programary

Unidad/ Seccién

Dentro del Sistema de Gestion (SIGES), procede a crear, programar y aprobar la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-, imprime dos copias que debe sellar y firmar el

o e | Adquiciiones | USUAIO aprobador. La distribucién de las dos impresiones sera la siguiente: una se archiva en
Disponibilidad | de la DIDEDUC | €l expediente de contratacion, la otra se entrega al Facilitador de Telesecundaria al momento
Presupuestaria de firmar el contrato.
14. Unidad/ Seccion ., . .. .
Elaborar de Procede a la generacion del contrato dentro del Sistema de Contratos del Ministerio de
contrato y Adquisiciones | Educacion.
notificar de la DIDEDUC
15. Unidad/ Seccién . . . - . 2
Imprimir de Procede a imprimir dos copias del contrato y notifica al Encargado del Ciclo Bésico del
contratosy | Adquisiciones | Departamento de Entrega Educativa de la DIDEDUC.
notificar de la DIDEDUC
Convoca a los Facilitadores de Telesecundaria para que lean detenidamente y firmen los
16. UnidadéSeccién contratos respectivos en cada una de sus hojas y la Constancia de Disponibilidad
Convocar Adquisieciones Presupuestaria CDP, los cuales se archivan dentro del expediente de contratacion: el contrato
de la DIDEDUC | Original, y una de las impresiones de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP; al
Facilitador se le entrega una copia del contrato, y una impresion de la CDP que ha firmado.
17. Unidad/ Seccion . ., .
Trasladar de Traslada al Director Departamental de Educacion el expediente con el (los) contrato (s)
contratos Adquisiciones | firmado (s) por el (los) Facilitador (es) de Telesecundaria para firma de aprobacion.
firmados al | de la DIDEDUC
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Director
Departamental
de Educacion

de contratos

18. Director
Recibiry | Departamental | Procede a firmar los contratos de los Facilitadores de Telesecundaria.
firmar de Educacion
Enl\?i-ar Director ; . . L, .
contratos Departamental | Envia los contratos firmados a la Unidad/Seccién de Adquisiciones de la DIDEDUC.
h de Educacion
firmados
20. . . . .
Recibir Recibe los contratos aprobados y procede a notificar a los Facilitadores de Telesecundaria y a
contbra:jos Unidadé Seccion|la Contraloria General de Cuentas. Adicionalmente realiza un listado de los contratos
aprobados e H . . s -
notificary | Aduisiciones | @Probados, mismo que envia al Encargado de Ciclo Basico del Departamento de Entrega
realizar listado | de la DIDEDUC | Educativa de la DIDEDUC y una copia a la Gerencia del Proyecto del Banco Mundial, para las

gestiones que correspondan.

aprobados
- Encargado del | CON base al listado recibido de la Unidad/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC, establece
Recibir listado | Ciclo Basico del | calendarizacion de entrega de productos y traslada copia a la Unidad Desconcentrada de
oo realizar D neen” | Administracion Financiera de la DIDEDUC, para que procedan a solicitar ante la Direccion de
Educativa de la | Administracion Financiera —DAFI-, la programacién de la ejecucién correspondiente (Cuota
DIDEDUC

financiera).

22.
Convocar e
informa de la
calendarizaciéon

Encargado del
Ciclo Basico del
Departamento
de Entrega
Educativa de la
DIDEDUC

Convoca e informa de la calendarizacién de pagos a los Facilitadores de Telesecundaria.

Traslada el contrato aprobado y los documentos de respaldo (solicitud gasto/requerimiento,

23. . ” . . . . . S . Lo .
Trasladar UmdadéSecmon términos de referencia, Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-, certificacion de
contrato Adquisieciones cursos universitarios aprobados, titulo o diploma de nivel medio) a la Unidad de Informatica de
goProbadoy | de la biEDUC | la DIDEDUC, para que se efectde el escaneo de los documentos (el archivo de documentos
escaneados no debe tener un tamafio mayor a 4 Gb).
Reczitir y Unidad de .

escanear | Informatica de la| Recibe y escanea el contrato aprobado y documentos de respaldo.

documentacion DIDEDUC
Er?\?i.ar Umq"’.‘d de . .. . .. .

documentacign |Informatica de la| Entrega el archivo en forma digital a la Unidad/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC.

escaneada DIDEDUC

26.

arcﬁi?/%t;ilireilas Unidad/ seccion | RECIDE €l archivo con los documentos correspondientes a los contratos y documentos de
documentos de respaldo debidamente escaneados por la Unidad de Informatica de la DIDEDUC para luego
escaneadosy | Adquisiciones | hyjplicar en el portal de GUATECOMPRAS todos los documentos escaneados, cuando dentro
publicar en el | de la DIDEDUC , . .,

portal de del portal se haya generado el Namero de Publicacion de Guatecompras (NPG).
Guatecompras

B.2 Proceso de pago de Facilitadores de Telesecundaria

facilitador de
telesecundaria
el ADQ-FOR-17,
producto y
factura

Ciclo Basico del
Departamento
de Entrega
Educativa de la
DIDEDUC

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
27. Recibe los siguientes documentos:
Recibir del Encargado del

a) Factura original del Facilitador de Telesecundaria, a nombre, direccion y Nimero
de Identificacién Tributaria —NIT- de la DIDEDUC correspondiente, firmada por el
Facilitador de Telesecundaria en el reverso y con la palabra “Cancelada”, asi
como con la indicaciéon del Régimen del Impuesto Sobre la Renta a que se
encuentra sujeto. La descripcién de la factura y el monto debe coincidir con el

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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contrato aprobado.
b) Informe de Actividades (ADQ-FOR-17) firmado por el Facilitador de
Telesecundaria y autorizado con la firma y sello del Director Departamental de
Educacion.
c) Producto original de conformidad con el contrato aprobado.
Adjunta al expediente los siguientes documentos:
a) Certificado de Conformidad y Autorizacién de Pago (ADQ-FOR-05)
b) Solicitud de Pago (ADQ-FOR-23)
Emitir268l- ADQ. | Encargado del c) Fotocopia del formulario de inventario de cuentas (solo se adjunta para el primer
FOR-05y ADO- Ciclo Basico del pago)
FOR-23y ijgaE’ﬁ’rgzgm d) Dos juegos de fotocopias del Contrato (solo se adjuntan para el primer pago)
docimgizrcion Educativa de la » NOTA 1: El expediente totalmente conformado debera ingresar debidamente
DIDEDUC foliado a lapicero en la esquina superior derecha.
» NOTA 2: Después del primer pago, el expediente solamente debe contar con

las literales: a) y b) del listado anterior. No debera solicitarse ningin
documento adicional a los indicados anteriormente.

Encargado del

29. Ciclo Basico del , . . .. . . £
Solicitar firma | Departamento | D€Spués de analizar el expediente de solicitud de pago, recibe y verifica que esté completo,
del Director | deEntrega | procede a solicitar la firma del Director Departamental de Educacion.
Departamental | Educativa de la
de Educacion DIDEDUC
Fi rsrg ar Director
Departamental

documentacién

de Educacion

Procede a revisar documentacién y firmar donde corresponda.

Encargado del

31. Ciclo Basico del
Recibir Departamento . .
documentos de Entrega Recibe los documentos firmados.
firmados Educativa de la
DIDEDUC
32. Encargado del

Trasladar a la
Unidad/Seccién
de
Adquisiciones
el expediente

Ciclo Basico del
Departamento
de Entrega
Educativa de la
DIDEDUC

Traslada el expediente de solicitud de pago de honorarios al Encargado de la Unidad/Seccién
de Adquisiciones de la DIDEDUC.

33. Unidad/ Seccién
exggg:ggte de Recibe expediente; registra y autoriza la Orden de Compra en el SIGES. Luego envia a la
registrary | Adauisiciones | njdad Desconcentrada de Administracion Financiera de la DIDEDUC.
N de la DIDEDUC
autorizar OC
An:ﬁ'zar Desc%rr‘]ié’jrﬂrada Realiza el procedimiento de analisis documental del mismo. Si esta completo y de acuerdo a la
generar y de normativa legal vigente, genera y aprueba el CUR de Compromiso en el SICOIN WEB, de lo

aprobar el CUR
de Compromiso

Administracion
Financiera de la

contrario lo devuelve a la Unidad/Seccion de Adquisiciones de la DIDEDUC con boleta de
rechazo para su correccion

DIDEDUC
35. Registra y aprueba la liquidaciéon de Orden de Compra en el SIGES.
Registtr)ary Unidadt/jseccién » Notal: Realiza retenciones de ISR e IVA segun corresponda. Al concluir con las
aprobar e . . s .
liquidacion de | Adquisiciones gestiones de pago traslada al Encargado de Ciclo Basico ’del Departamento de
Ordende | de la DIDEDUC Entrega Educativa de la DIDEDUC, para su notificacion al Facilitador de
Compra Telesecundaria.
Unidad
36. Desconcentrada
Generar y ‘de  |Genera y aprueba CUR de Devengado en SICOIN WEB (La persona que aprueba el CUR
aprobar CUR de| Administracion | yerifica datos generales del mismo, previo a realizar la accion).
Devengado Financiera de la

DIDEDUC

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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Descripcion de las Actividades

37.
Otorgar estatus
de solicitud de

pago en el

Coordinador /
Subdirector
Administrativo

Otorga estatus de solicitud de pago al CUR de devengado en el SICOIN WEB (La persona
que otorga el estatus de solicitud de pago al CUR verifica datos generales del mismo, previo a

SICOIN WEB Financiero | realizar la accion).
38. Unidad
Generar reporte
| de Desconcentrada . . £
mensual de Genera los reportes mensuales de CUR pagados, los envia al Encargado del Ciclo Bésico del

CUR pagados y
enviar al
Encargado de

Administracion
Financiera de la

Departamento de Entrega Educativa de la DIDEDUC.

Ciclo Basico DIDEDUC
Unidad
30. Descorlicentrada
R e . .
Archivar |\ acien | Archiva el expediente y lo resguarda.
Expediente ; ;
Financiera de la
DIDEDUC
40. L. . i A
Elaborar Elabora y envia informe de conformidad con lo establecido por la Gerencia del Proyecto BIRF-
r:]’gr‘l’sr:“; Cfglgaé%i‘i’c"od;e'l 7430-GU. Ademas publica los informes/productos presentados por cada Facilitador de
publicar Departamento | T€lesecundaria recibidos a entera conformidad por el Director Departamental de Educacion
L’:E?Srmfrﬁa/slfddaﬂ Edduec Etric;eggla correspondiente. Indica avances, resultados, nombres y remuneraciones (Segun Decreto 33-
o loGerensie ppepuc | 2011 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
del Proyecto 2012, Articulo 8).
BIRF-7430-GU
c 4|-1(j on | Gerencia del Es responsable de consolidar los informes de las distintas DIDEDUC para presentarlo en los
onsoliaacion erencia aei H H I H H H
de Informes proyecto | Plazos establecidos al Banco Mundial, asi como de rendir los informes que sean necesarios y

el formulario Especifico de Justificacién de Gastos —SOE-, entre otros.

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




