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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION

Documentado Revisado _ Aprobacién jefe de area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Fecha

e Angélica Palencia / Gestora de |e Aldo Marsicovetzre’ Subdirector de
Desarrolio y Calidad / DIDEFI i

Firma:

e Luis Enrique Alonzo / Director
DIGEPSA

Lodi g } 06 MAR 202
sS4

bdirector d&#'=-Thelma Elizabeth Monterroso /
Informacion Directora / DAFI
IGEPSA | Firma: X

[
{

e Jose Luis Jiménez Back / Coordinador e
de la Unidad de Sistemas de Informacion | Unidad de Slstemas de
de Servicios de Apoyo / DIGEPSA Servicios de Apoyo /
Firma: ] /Firma

—

A~ _”_QQ ( N
&éw

* César Giovanni Gomez Cardona / Jefe | Erwin Amilcar Chen / Subdirector de |e Ginthia ‘Marield. _Carias
del Departamento de Contabilidad y | Ejecucion Presupuestariay Normatividad = Directora en  funciones

Normatividad en funciones / DAF| { DAFI /
Firma: /v Firma: 2 -7 - : L&? r
b4

7
e Jorge Luis Pineda / Coordinador | Miguel Ed rdg»FU seca Argueta /“e Francisco Alfredo  Sapon
Departamento de Registros Educativos / Subdlrect% e Demaswwdas Edu;ahvas/ Orellana / Director / DIPLAN

DIPLAN DIPLAN / Firma:
Firma: - Firma: %
‘ 7 )] Q’\ / s ‘
/ d \ ‘
- < \
e 5\3 \e Bruce Kervin Figueroa Stokes

o Wendy Lorena Ramirez / Subdirectora / i Director / DIDEFI
DIDEFI Firma:

RE
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B. GLOSARIO

1.- Aporte econémico

Monto de hasta Q.7,500.00 por gastos funerarios derivados al fallecimiento de
estudiantes.

2.- Centros Educativos
Publicos

Son establecimientos que administra y financia el Estado para ofrecer sin
discriminacion, el servicio educacional a los habitantes del pais, de acuerdo a
las edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela, normados por el
reglamento especifico “Articulo 21 de Decreto Legislativo No. 12-91 Ley de
Educacion Nacional”.

3.- Certificado de
defuncién

Documento que acredita el fallecimiento de una persona emitido por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP-.

4.- Codigo personal del

Identificador Unico de cada estudiante del sector oficial, el cual es invariable y

estudiante continuo durante la vida escolar. Tiene como objetivo la identificacién y gestion
de los estudiantes en los sistemas del Ministerio de Educacion.
5.- Constancia de Documento que valida la inscripcién del estudiante en el ciclo lectivo vigente
inscripcion en el centro educativo publico.
6.- CUI Cadigo Unico de Identificacion
7.- DPI Documento Personal de Identificacion.

8.- Encargado

Persona que se encuentra registrada en el SIRE que no sean padres del
menor.

9.- Estudiante

Alumnos inscritos en el Sistema de Educacion Publica.

10.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

11.- DIDEMAG Direccion de Desarrollo Magisterial.

12.- DIGEPSA Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo.
13.- DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa.

14.- Impresién del

Documento que valida el historial del estudiante para verificar la inscripcién en

historial el ciclo lectivo vigente en el centro educativo publico, en los casos que se opero
en el SIRE el retiro del estudiante por fallecimiento.
15.- MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
16.- NIT Numero de Identificacion Tributaria.

17.- PRA-FOR-212

Solicitud de aporte econémico por gastos funerarios derivados al fallecimiento
de estudiantes inscritos en el Sistema de Educacién Publica, niveles de
educacion inicial, preprimaria, primaria y media (ciclos basico y diversificado).

18.- PRA-FOR-213

Recibo y compromiso de utilizacion del aporte econdémico por gastos funerarios
derivados al fallecimiento de estudiantes inscritos en el Sistema de Educacion
Publica, niveles de educacion inicial, preprimaria, primaria y media (ciclos
basico y diversificado).

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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19.- PRA-FOR-214 Lista de verificacion de requisitos iniciales para la solicitud del aporte

econdmico por gastos funerarios derivados al fallecimiento de estudiantes
inscritos en el Sistema de Educacion Publica, niveles de educacion inicial,
preprimaria, primaria y media (ciclos basico y diversificado).

20.- PROSIMA Programa Salud Integral para el Magisterio.
21.- RENAP Registro Nacional de las Personas.
22.- SICOIN WEB Herramienta Informética del Sistema Integrado de Administracion Financiera

-SIAF- constituido por los subsistemas de presupuesto contabilidad y tesoreria.

23.- SIRE Sistema de Registros Educativos.

24.- Tutor Representante legal del estudiante.

C. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene como propésito definir las actividades a desarrollar para otorgar el aporte
econdmico por gastos funerarios derivados al fallecimiento de estudiantes inscritos en el Sistema de Educacion
Publica. El aporte econémico que se otorga es de hasta siete mil quinientos quetzales exactos (Q.7,500.00),
con cargo al renglén de gasto 419 “Otras transferencias a personas individuales” el cual cumple lo normado en
el Acuerdo Ministerial numero 815-2024 de fecha 1 de marzo de 2024.

El alcance de la entrega del aporte econdémico, es para los padres de familia que sufren el deceso de un
estudiante inscrito en el Sistema de Educacion Publica de todo el pais.

Por ser un evento de caracter imprevisto y sensible, es necesario la colaboracion y empatia del personal de las
direcciones departamentales de educacion que intervienen en el proceso por lo que, las actividades deben
realizarse con celeridad y eficiencia para responder de forma oportuna.

D. DESCRIPCION DE LOS RESPONSABLES

En el proceso para el otorgamiento del aporte econémico por gastos funerarios derivados al fallecimiento de
estudiantes inscritos en los centros educativos publicos, las entidades y dependencias tienen las funciones
siguientes:

El MSPAS seraresponsable de realizar las actividades siguientes:

¢ Recibir la llamada telefénica del padre, madre, tutor o encargado del estudiante, a través del nUmero
1528 y validar la inscripcion del estudiante.

e Trasladar la informacién del estudiante fallecido detallada en el inciso F. actividad 2 al personal de
DIGEPSA, a través de llamada telefonica al numero 3998 5555 o por el medio que se establezca
para el efecto.

La DIGEPSA del Ministerio de Educacién, sera responsable de realizar las actividades siguientes:
e Recibir informacién del MSPAS a través de llamada telefénica al numero 3998 5555 o por el medio
gue se establezca para el efecto.

e Trasladar informacion por correo electrénico al delegado de DIDEMAG y persona designada por el
director departamental correspondiente.

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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La DIPLAN del Ministerio de Educacion, sera responsable de realizar las actividades siguientes:

e Proporcionar o brindar acceso al MSPAS y DIGEPSA, a la informacién actualizada de los estudiantes
inscritos en el SIRE.

La DIDEMAG, planta central del Ministerio de Educacion sera responsable de realizar las actividades
siguientes:

e Monitorear la efectiva atencién en las DIDEDUC, para el aporte econdmico a los padres de familia,
tutor o encargado, a través de cheque, por fallecimiento de un estudiante inscrito en el sistema de
educacion publica.

e Seguimiento a cada caso para garantizar la efectiva atencion por parte del delegado de la DIDEMAG.

e Trasladar la informacién que sea requerida por las Autoridades Superiores del Ministerio de
Educacion.

El delegado departamental de DIDEMAG en las DIDEDUC, seraresponsable de realizar las actividades
siguientes:

¢ Atender la solicitud de DIGEPSA o del padre, madre, tutor o encargado que se presente a la direccién
departamental correspondiente.

e Recibir documentacién requerida al padre, madre, tutor o encargado y conforma el expediente
detallado en la literal E. inciso E.1.

e Trasladar el expediente a la subdireccién o departamento administrativo financiero de las DIDEDUC
para el trdmite respectivo.

e Brindar seguimiento al proceso de emisiéon de cheque.

¢ Realizar visitas de campo aleatorias para verificar la correcta utilizacién del aporte econémico.

¢ Realizar las publicaciones y trasladar la informacion establecida en el Acuerdo Gubernativo nimero
55-2016 y sus reformas.

Las Direcciones Departamentales de Educacién del MINEDUC, seran responsables de realizar las
actividades siguientes:

e Planificar, programar y ejecutar el presupuesto correspondiente para el aporte econémico.

e Trasladar a DIGEPSA el nombramiento de la persona designada por el director departamental de
educacién correspondiente, quien en ausencia del delegado departamental de DIDEMAG sera el
responsable de realizar las actividades respetivas.

E. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EMISION DEL CHEQUE POR APORTE ECONOMICO

E.1 Requisitos que se deben presentar para la solicitud del aporte econémico por gastos funerarios

1. El estudiante fallecido debe estar inscrito en el Sistema de Educacién Publica, acreditado con la
constancia de inscripcion o impresién del historial de estudiante (impresa por el delegado departamental
de DIDEMAG o persona designada por el director departamental correspondiente).

2. Certificado de defuncién del estudiante, extendido por RENAP.

. Fotocopia del DPI del padre, madre, tutor o encargado.

4. Numero de Identificacion Tributaria -NIT- del padre, madre, tutor o encargado (impreso por el delegado
departamental de DIDEMAG o persona designada por el director departamental correspondiente).

5. En el caso de ser tutor, el documento que lo acredite como tal.

w
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F. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Realizar
comunicacion

Persona
solicitante

Realiza comunicacién al numero telefénico 1528 para ser atendido por el personal de
MSPAS, luego de haber ocurrido el fallecimiento del estudiante.

Es importante que la persona solicitante tenga disponible el CUI o cédigo personal del
estudiante fallecido.

2. Recibir
llamada y
brindar
informacion

Encargado de
recibir llamada
de MSPAS

Recibe llamada de la persona solicitante, valida la inscripcion del estudiante con la
informacion proporcionada por el personal de DIPLAN. Si esté inscrito, se brindan los
requisitos a presentar en la direccion departamental de educacién correspondiente,
los cuales se detallan en la literal E.1 del presente documento y solicita la informacion
siguiente:

1. CUI o cédigo personal del estudiante.
2. Nombre del padre, madre, tutor o encargado.
3. Numero de teléfono padre, madre, tutor o encargado.

» NOTA 1: Si no esta inscrito en los centros educativos publicos, se indica que no es
procedente brindar el aporte econémico.

» NOTA 2: Es fundamental que a la persona solicitante se le informe que, para realizar
el trdmite correspondiente Unicamente se puede presentar a la DIDEDUC de la
jurisdiccién donde se encuentra ubicado el centro educativo publico.

3. Trasladar
informacion

Encargado de
recibir llamada
de MSPAS

Traslada a DIGEPSA a través de llamada telefénica al nimero 3998 5555 o por el
medio que se establezca para el efecto, la informacién recibida del padre, madre, tutor
0 encargado del estudiante fallecido, la cual se detalla en la actividad anterior.

4. Recibir
informacion

Subdirector de
la Unidad de
Sistemas de

Informacion de
Servicios de

Apoyo

Recibe la informacién proporcionada por el personal del MSPAS y valida la inscripcion
del estudiante en el SIRE, traslada la informacién por correo electrénico al delegado
de DIDEMAG vy a la persona designada por el director departamental correspondiente.

» NOTA: En caso que, el padre, madre, tutor o encargado del estudiante fallecido se
presente directamente a la direccién departamental de educacién correspondiente,
debe ser atendido por el delegado departamental de DIDEMAG o en su ausencia por
la persona designada por el director departamental correspondiente, para la validacién
de la inscripcién del estudiante en el SIRE y continuar con el tramite respectivo.

5. Presentar
documentacion

Padre, madre,
tutor o
encargado del
estudiante
fallecido

Presenta en la direccion departamental de educacion correspondiente, la

documentacion detallada en la literal E.1 para realizar el tramite respectivo.

» NOTA 1: En caso que el padre, madre, tutor o encargado tenga NIT, el delegado
departamental de DIDEMAG o en su ausencia la persona designada por el director
departamental correspondiente, debe imprimirlo a través de este enlace
https://portal.sat.gob.gt/portal/consulta-registro-tributario-unificado/ y agregarlo al
expediente correspondiente.

» NOTA 2: En caso que el padre, madre, tutor o encargado no tenga NIT, el personal
del departamento o seccion financiera debe apoyar con la creacion del NIT a través
del siguiente enlace https://portal.sat.gob.gt/portal/solicitud-electronica-de-nit/,
imprimirlo y agregarlo al expediente correspondiente.

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

6. Recibir
documentacion

Delegado
departamental
de DIDEMAG o
persona
designada por el
director
departamental
correspondiente

Recibe la documentacion establecida, imprime el formulario de solicitud PRA-FOR-
212, para ser llenado por el padre, madre, tutor o encargado del estudiante fallecido
Yy genera la constancia de inscripcion o impresioén del historial de estudiante en el
SIRE, para conformar el expediente.

> NOTA 1: El delegado departamental de DIDEMAG o persona designada por el director
departamental correspondiente, debe recibir inicamente expedientes de la jurisdiccion
donde se encuentra ubicado el centro educativo publico.

NOTA 2: El delegado departamental de DIDEMAG o persona designada por el director
departamental correspondiente, revisa en el Sistema PROSIMA en caso que el padre
o0 madre se encuentre adherido al Programa de Salud Integral, se procede a confirmar
si se utilizé el servicio funerario de este programa, de ser positivo se rechaza, caso
contrario se continua con el tramite correspondiente. La persona designada por el
director correspondiente debe solicitar a DIDEMAG, el usuario con el rol “consulta”
para el Sistema PROSIMA.

NOTA 3: Si en algun caso el interesado no sabe leer o escribir, el delegado
departamental de DIDEMAG o la persona designada por el director departamental
correspondiente, debe apoyarle con la lectura y llenado del formulario.

Al momento de finalizar el llenado del formulario, se requiere la firma o impresién
dactilar del solicitante y se entrega una copia sellada de recibido.

» NOTA 4. Para realizar la consulta en el sistema indicado, el delegado departamental
de DIDEMAG vy la persona designada por el director departamental correspondiente,
debe solicitar a DIPLAN, el usuario con el rol “constancia” para el SIRE.

NOTA 5: El director departamental correspondiente es el responsable de designar a
una persona para que en ausencia del delegado departamental de DIDEMAG, pueda
realizar el proceso respectivo.

Traslada el expediente a la subdireccion o departamento administrativo financiero de
la direccién departamental de educacidn correspondiente, para iniciar el tramite de
cheque para el aporte econdémico por gastos funerarios derivados al fallecimiento de
estudiantes.

documental

Delegado
dd:PDngmgaL Los documentos iniciales que debe contener el expediente, segin PRA-FOR-214 se
7. Trasladar persona | detallan a continuacion:
expediente designada por el
director . . . ., . ., . . .
departamental 1. Constancia de inscripcién o impresion del historial de estudiante.
correspondiente 2. Certificado de defuncion del estudiante.
3. Fotocopia del DPI del padre, madre, tutor o encargado.
4. NIT del padre, madre, tutor o encargado.
5. PRA-FOR-212 firmado o impresion dactilar.
6. En el caso de ser tutor, el documento que lo acredite como tal.
Recibe expediente indicado en la actividad 7 de la literal F., en caso de no cumplir con
8. Recibir Coogfgﬁggrde alguno de ellos coordina con el delegado departamental de DIDEMAG o la persona
expediente

designada por el director departamental correspondiente para completar el expediente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
En caso de cumplir da visto bueno y traslada al Coordinador Operaciones de Caja /
Asistente Administrativo Financiero / Asistente de Operaciones de Caja para continuar
con el trdmite correspondiente.
OCoorqinadolrj Recibe el expediente y elabora cheque-voucher a nombre del padre, madre, tutor o
eraciones de . . , . .
P Caja/ encargado del estudiante fallecido, para el aporte econémico por gastos funerarios.
9. Elaborar y Asistente
trasladar Administrativo . . ., . .
cheque Financiero/ | Traslada al Jefe del Departamento Financiero / Jefe de la Seccion Financiera /
oraraaones 4o | Profesional competente nombrado, el cheque-voucher junto con la documentacion de
Caja soporte, para revision y firmas
Recibe el cheque-voucher, documentacioén de soporte, revisa los datos consignados
en el cheque, en caso de no cumplir con todos los requisitos coordina con el
De;::fagﬁ;mo Coordinador Operaciones de Caja / Asistente Administrativo Financiero / Asistente de
1o, Revi Figar;cigrolgefe Operaciones de Caja, para la correccion y tramite correspondiente. En caso de estar
. Revisar para e la Seccion . . . .
firma Financiera/ | COrrecto, firma el cheque-voucher y traslada el expediente Director de la Unidad
Profesional | Fiecutora / Subdirector Administrativo Financiero.
competente
nombrado
» NOTA: es recomendable que, en las direcciones departamentales de educacion, por
lo menos tres personas tengan registrada la firma ante los bancos del sistema.
Director de la
- Unidad . . .
dtlc-ufnegms gecutora/ | RecCibe el cheque-voucher y el expediente, firma donde corresponde y traslada al
parafirma | Subdrector - Coordinador Operaciones de Caja.
ministrativo
Financiero
Recibe y entrega cheque al padre, madre, tutor o encargado del estudiante fallecido.
Imprime el recibo y compromiso PRA-FOR-213, el cual debe ser llenado por el padre,
madre, tutor o encargado del estudiante fallecido para conformar el expediente y dejar
constancia que se recibio el aporte econémico.
» NOTA 1: Si en algun caso el interesado no sabe leer o escribir, el Coordinador de
1> Recibi Operaciones de Caja, debe apoyarle con la lectura y llenado del formulario.
. Recibir,
entregar' Coordinad . ) . o
chegs,reliza operaciones de | Realiza los registros en SICOIN WEB de conformidad, con el Procedimiento FIN-PRO-
trasladar Caja 01 “Para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion”, actividad 28 literal
expediente
C.2.2.
» NOTA 2: En el SICOIN WEB se debe registrar especificamente en el FR03, el nimero
de la inscripcién de defuncién contenido en el certificado de defuncion.
» NOTA 3: Los documentos generados para el registro del aporte econémico se deben
adjuntar al expediente de acuerdo a lo que establece la Guia FIN-GUI-04 “para la
Conformacién de Expedientes de tipo Financiero previo a envio al Archivo
Institucional” y se traslada al Coordinador de Analisis Documental.
13 Recibir | coordinador de | RECIDE €Xpediente completo, resguarda en el archivo correspondiente y traslada copia
expediinte para DAnélisis | al delegado departamental de DIDEMAG o persona designada por el director
arehivar ocumenial | departamental correspondiente.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe copia del expediente, llena el formato DEF2 que se encuentra en el siguiente
enlace  https://www.minfin.gob.gt/index.php/sistema-de-transferencias-subsidios-y-
subvenciones-tss y traslada al Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General
pelegado | d€ Cuentas y Congreso de la Republica de conformidad con el Acuerdo Gubernativo
14. Recibir, | departamental | n(jmero 55-2016 y solicita al area correspondiente la publicacion en la pagina web del
llenar, trasladar, | de DIDEMAG o .. . .,
cargar copiadel|  persona | Ministerio de Educacion.

expediente y
solicitar
publicacion

designada por el
director
departamental
correspondiente

Escanea los documentos contenidos en el expediente y carga estos en el siguiente
enlace https://bit.ly/DIGEPSA-SaludEscolar.

Traslada al director del centro educativo publico o gestor del centro comunitario, una
copia del certificado de defuncién del estudiante fallecido.

15. Operar en el
SIRE

Director del
centro educativo
publico o gestor

del centro
comunitario

Recibe copia del certificado de defuncién y opera en el SIRE el retiro del estudiante
por fallecimiento.

16. Trasladar
informacién

Subdirector de
la Unidad de
Sistemas de

Informacién de
Servicios de

Apoyo

Traslada en formato fisico y digital el listado de estudiantes fallecidos a la
Subdireccién de Demandas Educativas.

17. Verificar
informacién

Subdirector de
Demandas
Educativas

Recibe el listado de estudiantes fallecidos y verifica el retiro de los estudiantes por
fallecimiento en el SIRE.

» NOTA: Alfinalizar la verificacion se devuelve en formato fisico y digital, al subdirector
de la Unidad de Sistemas de Informacioén de Servicios de Apoyo para realizar las
acciones correspondientes.

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



https://www.minfin.gob.gt/index.php/sistema-de-transferencias-subsidios-y-subvenciones-tss
https://www.minfin.gob.gt/index.php/sistema-de-transferencias-subsidios-y-subvenciones-tss
https://bit.ly/DIGEPSA-SaludEscolar

