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2. GLOSARIO

1.- Centro Educativo
Publico

Es un establecimiento administrado y financiado por el Estado que ofrece
servicio educativo de acuerdo a cada nivel y tipo de escuela. (Capitulo V,
Articulo 21 Decreto Legislativo nimero 12-91 Ley de Educacién Nacional).

Esta registrado en el Ministerio de Educacion por medio de un cdédigo de
establecimiento.

2.- DIGEPSA

Direccién General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo.

3.- DIPLAN

Direccion de Planificacion Educativa.

4.- Némina de
Estudiantes

Lista que contiene entre otra informacion, el nombre y codigo personal de los
Estudiantes inscritos en los Centros Educativos Publicos, que seran
beneficiados con el programa “Seguro Médico Escolar para los Estudiantes de
los Centros Educativos Publicos de los Niveles Educativos de Preprimaria y
Primaria” de acuerdo a las etapas que se implementen progresivamente.

5.- Programa de
Seguro Médico
Escolar

Es el programa que tiene por objeto instaurar un seguro médico escolar
colectivo, con los siguientes beneficios: a) gastos médicos por accidente;
atencion médica por enfermedades comunes de la poblacion escolar; c)
suministro de medicamentos; y, d) asistencia para gastos funerarios. Lo anterior
con el propésito de garantizar la permanencia de los estudiantes de preprimaria
y primaria en el proceso lectivo, asi como su bienestar y desarrollo. (Articulo 2
Acuerdo Gubernativo numero 44-2020, de fecha 19 de marzo de 2020).

6.- Profesional que
ejercen la funcion
de Supervisién
Educativa

Se refiere a: Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Pedagégico (CTP),
Coordinador Técnico Administrativo (CTA), Maestro nombrado como gestor educativo
por la autoridad superior del Despacho Departamental, personal del SINAE.

7.- Registro de
Estudiantes

Conjunto de Estudiantes inscritos en los niveles de Preprimaria y Primaria en un
Centro Educativo Publico.

8.- SIRE

Sistema de Registros Educativos.

9.- Sistema de Seguro
Médico Escolar

Sistema informatico cuya funcién principal es el control de la némina de
estudiantes asegurados, generacion de reportes de cobertura e intercambio de
informacion con la Aseguradora.

10.- Sistema Educativo

Nacional

Es el conjunto ordenado e interrelacionado de elementos procesos y sujetos a
través de los cuales se desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las
caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad histérica, econémica y
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cultural guatemalteca. (Titulo Il, Capitulo I, Articulo 3, Decreto Legislativo
namero 12-91 Ley de Educacién Nacional).

3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente instructivo tiene por objeto definir las actividades que deberdn desarrollarse para otorgar el
Programa de Seguro Médico Escolar a estudiantes de los Centros Educativos Publicos de los niveles
educativos de Preprimaria y Primaria.

El alcance del Programa de Seguro Médico Escolar, es para los estudiantes que se encuentren inscritos en

los centros educativos publicos de los niveles de Preprimaria y Primaria, de todo el pais. La implementacion
se desarrollara progresivamente por etapas.

4. NORMATIVA LEGAL.:

4.1.Acuerdo Gubernativo numero 44-2020 “Crea el Programa de Seguro Médico Escolar en los
Centros Educativos Publicos”, de fecha 19 de marzo de 2020.

4.2.Ley del presupuesto general de ingresos y egresos del estado para el ejercicio fiscal vigente.

4.3.Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

4.4.Acuerdo Gubernativo namero 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
“‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

4.5.Acuerdo Ministerial nUmero 1258-2015, “Crea el Sistema de Registros Educativos Niveles de
Educacion Preprimaria, Primaria y Media” de fecha 15 de Mayo de 2015.

4.6.Acuerdo Ministerial nimero 766-2020 “se acuerda reformar el articulo 10 del Acuerdo Ministerial
1258-2015”, de fecha 13 de marzo de 2020.

4.7.Acuerdo Ministerial numero 842-2020, designa a la Direccion General de Participacion
Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA- del Ministerio de Educacién, como Unidad
Ejecutora del Seguro Médico Escolar”, de fecha 20 de marzo de 2020.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

5.1.Contratacion del servicio para el Programa de Seguro Médico Escolar

La contratacion del servicio para el Programa en mencion, se realizara de conformidad con lo indicado en la
Guia ADQ-GUI-05 “Convenio Interinstitucional entre Entidades del Estado”, Articulo 2 del Decreto nimero
57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y 5 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, “Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado”, publicada en la pagina del Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio
de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5.2.Generacion y traslado de la némina certificada de estudiantes inscritos para realizar gestiones del
Programa de Seguro Médico Escolar

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Solicitar la ' Solicita a la Direccion de Planificacion Educativa -DIPLAN-, la ndmina de estudiantes
qominade | Drer@ ! 1 de acuerdo a los criterios establecidos en el contrato del seguro, de forma fisica y
inscritos digital (DVD), debidamente firmada, por cada pago que se realice.
Genera para cada pago la némina de los estudiantes, en el Sistema de Seguro
Médico Escolar, de acuerdo a los criterios establecidos en el contrato del seguro,
imprime y firma la primera y dltima hoja de la nomina y traslada de forma fisica y
digital (DVD), para su revision al Subdirector de Demandas Educativas de DIPLAN.
» NOTA 1: De conformidad con el articulo 3 del Acuerdo Ministerial nimero
1258-2015 los Directores de los Centros Educativos de todos los niveles y
sectores de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar, quedan
obligados a realizar y mantener debidamente actualizados todos los registros
educativos que el Ministerio de Educacion requiera dentro del Sistema de
Registros Educativos.
2. ngerar Ar_1a|ist_a}/
mina de | Subdireccion de Asimismo, el articulo 1 del Acuerdo Ministerial nimero 766-2020, reforma el
inscritos edSJICF;’ﬂ\EXES/ artic.ulo. 10 del Acuerdo Ministerial num’ero 1253—2Q15, estlpgla lo siguiente:
“Variaciones del registro de la poblacion estudiantil. Los Directores de los
Centros Educativos, quedan obligados a registrar de manera inmediata, el
alza, baja y traslado de estudiantes, asi como cualquier otra circunstancia que
varie su asistencia. En especial el sistema deberd contener un espacio
relacionado con la informacion de ausencia por enfermedad del estudiante.
El Sistema de Registros Educativos, por ser de caracter oficial, respaldara la
informacion para la entrega de servicios de apoyo, programas y proyectos del
Ministerio de Educacion o del Estado”.
» NOTA 2: El Sistema de Registros Educativos -SIRE-, debe permanecer abierto,
para actualizar registro de estudiantes (alzas y bajas).
3.Fimarla | g oo |[RECIDE Y revisa la ndmina de estudiantes y firma para el efecto la primera y dltima
e“;i{,"(;{‘;,fees Jemandas hoja de la némina, por cada pago que se realice y traslada al Director de DIPLAN para
inscritos DIPLAN su firma.
firfﬁ:;plgor?gr;?na pirectoray |Aprueba y firma la primera y dltima hoja de la ndémina, adjunta la némina de
deestudiantes | DIPLAN | astydiantes en forma fisica y digital (DVD) y traslada a DIGEPSA.
inscritos
r?ériierf;bciire Recepcionista / . L. . . .,
estudiantes picersA | Recibe la ndmina de estudiantes y traslada a la Direccion General de DIGEPSA.
inscritos
Recibe y verifica que la informacion de la nédmina de estudiantes inscritos cumpla con
- los criterios establecidos en el contrato de seguro.
6. Recibir y Persona
revisar némina |designada por el
de estudiantes | Director(a) » NOTA: De encontrarse inconsistencias en la némina de estudiantes, sera
DIGEPSA devuelta a la DIPLAN para su verificacion y correccion, de cumplir con los
criterios establecidos, elabora oficio dirigido a la Aseguradora, reproduce una

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
copia de cada DVD que contiene la némina de estudiantes en digital y traslada
a la asistente de Direccién para la firma respectiva.
L Enviar birector(a)/ | D€ @cuerdo a la informacion recibida de la nomina de estudiantes inscritos, al espacio
'estuqtiantels DIGEPSA |presupuestario y la cuota financiera aprobada, realiza las gestiones ante la
Asequradora Aseguradora para la prestacion del servicio.

5.3. Traslado de certificado individual del Seguro Médico Escolar

seguro
médico escolar

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1. Tra_sladar

_certificado Traslada a DIGEPSA el certificado individual del seguro médico escolar, clasificados
individual de Aseguradora

por Departamento, Municipio y Centro Educativo Publico, de forma digital y fisica.

2. Trasladar
formatos de
certificado
individual de
seguro médico
escolar

Director(a) /
DIGEPSA

Recibe el certificado individual del seguro médico escolar y traslada original a las
Direcciones Departamentales de Educacion.

La informacion digital queda en resguardo del
Subdireccién de Andlisis y Transferencia Financiera.

Encargado de archivo de la

3. Entrega de
certificado
individual de
seguro médico
escolar

Director(a)
Departamental
de Educacion /

Persona

Designada /

DIDEDUC

Recibe original de los certificados individuales del seguro médico escolar y entrega a
las Personas que realizan actividades de supervisién educativa, para que haga
entrega a cada Director de Centro Educativo Publico y este a su vez entregue y
explique al padre/madre/tutor/encargado de los estudiantes asegurados, los derechos
que incorpora dicho certificado.

Registra informacion en el formulario PRA-FOR-140 “Comprobante de
entregal/recepcion del certificado individual de seguro médico escolar para estudiantes
de centros educativos publicos”, como constancia de la entrega.

5.4.Pago del Seguro Médico Escolar

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Conformado el expediente de pago de acuerdo a la Guia ADQ-GUI-05 “Convenio
1. Publicar Interinstitucional entre Entidades del Estado”, procede a realizar lo siguiente:
exfezdii;?;re y Encargado(a) de
gestién g‘l’g“g;a;( 1. Publica el expediente en Guatecompras e imprime constancia.
COM-DEV 2. Registra la gestion COM-DEV en el Sistema de Gestién -SIGES- y traslada al
Supervisor de compras para autorizar la gestion COM-DEV.
2 Recibir y _ Recibe COM-DEV en estado REGISTRADO Yy revisa la informacion, si todo esta
autorizar | SPeeOTHe | correcto, autoriza la gestion COM-DEV y traslada para elaboracion de CUR de
COM-DEV DIGEPSA | COmpromiso
3. Elaborar CUR ptggﬂ:fjegfo Recibe expediente y elabora CUR de Compromiso, imprime, firma y traslada para su
de Compromiso | " icEpsa - | aprobacion.

4. Aprobar CUR
de Compromiso

Subdirector(a)

de Andlisis y

Transferencia
Financiera/
DIGEPSA

Aprueba CUR de Compromiso y traslada para liquidacion.

» NOTA: Previo a aprobar el CUR de Compromiso se debe verificar que las
estructuras presupuestarias afectadas cuenten con presupuesto y la cuota
financiera respectiva.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe expediente que contiene lo siguiente:
1. Factura original / Factura Electronica / Factura Electrénica en Linea FEL,
5. Registrar Tg‘gr':]i;?agf razonada.
Liguidacion DIGEPSA 2. ADQ-FOR-05 “Certificado de Conformidad”, por la recepcion del servicio.

Verifica los documentos arriba indicados, registra la liquidacion y traslada para
autorizar la misma.

6. Autorizar la

Supervisor de

Recibe la liquidacion en estado REGISTRADO, verifica que la informacion este

liquidacion S?S‘é’.!a;i correcta y autoriza, traslada para la afectacion presupuestaria y elaboracion de CUR
de Devengado
7. Elaborar CUR pf:gg;z‘;gg/ Recibe la liquidacion en estado AUTORIZADO y elabora CUR de Devengado y
deDevengado | "pcepsa [traslada para su aprobacion.

Subdirector(a)

Revisa que todos los documentos de soporte coincidan con los registros consignados

de Andlisis y
8. Aprobar CUR :
de Devengado TrF?:;LeCric::ac;a en el CUR y aprueba el CUR de Devengado.
DIGEPSA
9. Otorgar . .. . ;o . .
estatus de 'g'(gggg;) Otorga el estatus de solicitud de pago con el expediente fisico previamente revisado
50";;‘;;’ de con la visa de andlisis documental.
10. Recibir Subdirector(a)
trasladar Y| deanaisisy . . . _
expediente para TrFansferencia Recibe expediente y traslada el mismo a la persona encargada del Archivo.
achivo’ | Frenees
11, Elaborar | Encargado de Reglbe expediente, e[abora indice de acuga’rdo a los Ilngamlentos_ esta_blecm!os en la
fndLQQY QEE;%L Guia FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacién de Expedientes de tipo Financiero para
arcnivar

el Envio al Archivo Institucional” y archiva.

5.5.Bajas de beneficiarios del Seguro Médico Escolar

Los estudiantes que se separan definitivamente del grupo asegurado, dejan de estar amparados por la
péliza del seguro desde el momento de dicha separacion.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al SIRE y registra el retiro de estudiantes que dejan de asistir al Centro
Educativo Publico de forma definitiva.
1-r§§r9;3(§;af D"Egtj’cfaisg”o » NOTA: De conformidad con el articulo 1 del Acuerdo Ministerial nUmero
estudiantes Pablico 766-2020, reforma el articulo 10 del Acuerdo Ministerial nUmero 1258-2015,
“‘los Directores de los Centros Educativos, quedan obligados a registrar de
manera inmediata, el alza, baja y traslado de estudiantes, asi como cualquier
otra circunstancia que varie su asistencia...”.
Genera nébmina de bajas en el Sistema de Seguro Médico Escolar, el tltimo dia habil
» Generar Analista/ | del mes con base a los registros de estudiantes retirados en el SIRE ingresados por el
nomina de bajas Subdireccion 4¢ | Director del Centro Educativo Publico, imprime y firma la primera y (ltima hoja de la
¢ estudiantes educatvas/ | ndémina y traslada de forma fisica y digital (DVD) al Subdirector de Demandas

Educativas de DIPLAN, para su revision.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Revisar
némina de bajas
de estudiantes

Subdirector de
demandas
educativas /
DIPLAN

Recibe y revisa la ndmina de bajas de estudiantes y firma para el efecto la primera y
tltima hoja de la nébmina y traslada al Director de DIPLAN para su firma.

4. Aprobar
némina de bajas
de estudiantes

Director /
DIPLAN

Aprueba y firma la primera y ultima hoja de la ndmina de bajas de estudiantes y
traslada a DIGEPSA.

5. Recibir
némina de baja
estudiantes

Recepcionista /
DIGEPSA

Recibe la nédmina de baja de estudiantes y traslada a la Direccidbn General de
DIGEPSA.

6. Recibir y
trasladar oficio

Director(a) /

Recibe y traslada la informacién a la Aseguradora, solicitando la devolucion de los

conreporte de | DIGEPSA | FECUISOS equivalentes al pago por los estudiantes que causaron baja, de conformidad
estudiantes con el reporte del SIRE.
7. Recibir Recibe solicitud de devolucion de recursos por los estudiantes que causaron baja y
solieiud ¥ | asequradora | realiza el reintegro a la cuenta de Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun
reintegro -CHN-.

8. Recibir Nota
de Crédito

Director(a) /
DIGEPSA

Recibe Nota de Crédito y traslada a la subdireccién de analisis y transferencia
financiera para la elaboracion del CUR de Devolucion.

9. Elaborar CUR
de devolucién

Analista de
Presupuesto /
Subdireccién de
Andlisis y
Transferencia
Financiera /
DIGEPSA

Recibe Nota de Crédito, conforma expediente con la documentacién de soporte
necesaria y emite CUR de Devolucion.

Traslada para archivo.

10. Elaborar
indicey
archivar

Encargado(a) de
Archivo
DIGEPSA

Recibe expediente, elabora indice de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
Guia FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacién de Expedientes de tipo Financiero para
el Envio al Archivo Institucional” y archiva.

5.6. Altas de Beneficiarios del Seguro Médico Escolar

Los estudiantes que cumplan los limites de edad y los requisitos de asegurabilidad establecidos en el contrato del
seguro, podran ingresar al grupo asegurado con posteridad a la fecha de emision o renovacion de la péliza.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Registrar alta
de alumnos

Director(a) de
Centro

Ingresa al SIRE y actualiza la informacion del alta de beneficiarios.

> NOTA: De conformidad con el articulo 1 del Acuerdo Ministerial nimero
766-2020, reforma el articulo 10 del Acuerdo Ministerial nUmero 1258-2015,

: h Educativo
nseritos Pblico “los Directores de los Centros Educativos, quedan obligados a registrar de
manera inmediata, el alza, baja y traslado de estudiantes, asi como cualquier
otra circunstancia que varie su asistencia...”.
e, |INOTESA al Sistema dgl Seguro Médicq Escolar y genera el Ultimo dl’a, hébil qlel mes el
rep%f?:gg';rtas Subdireccion de | F@POIE de_ altas regl_stradas_ por el Director del Centro Educat[vp Publl_cq, imprime y
de estudiantes e%i’:;?vd:s/ firma la primera y ultima hoja del reporte y traslada de forma fisica y digital (DVD) al
oirLan | Subdirector de Demandas Educativas de DIPLAN, para su revision.
3. Revisar Subdirector de Reci . . . .
reporto do altas | demandas | P e_CIbe y revisa el reporte de altas de estudiantes y firma para fal efecto la primera y
de estudiantes e"gg‘fms’ ultima hoja del reporte y traslada al Director de DIPLAN para su firma.
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estudiantes

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
4. Aprobar )
reportes de | Diector /| Aprueba y firma el reporte de altas y traslada a DIGEPSA.

5. Recibir
reporte de altas
estudiantes

Recepcionista /
DIGEPSA

Recibe reporte de altas de estudiantes y traslada a la Direccién General de DIGEPSA.

6. Recibir y
trasladar oficio

Director(a) /

Recibe y traslada la informacién a la Aseguradora, solicitando las altas de
estudiantes, de conformidad con el reporte del SIRE.

adhesion de las
altas

O tas de de | DIGERSA » NOTA: la DIGEPSA realizara el pago respectivo de las altas en la nédmina
estudiantes cuatrimestral que corresponda por la cantidad de meses contabilizados a partir
de la fecha de alta del estudiante.
7. Recibiry
realzala | asequradora | Recibe y realiza adhesion de los estudiantes que causaron alta.

5.7.Monitoreo y evaluacion del servicio

escolar

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Traslada en formato digital mensualmente a DIGEPSA, la informaciéon por
L Irasladar | asequradora | Departamento, Municipio y Centro Educativo Publico, que incluye a los estudiantes
asegurados atendidos y el tipo de servicio prestado.
2 Recibir | GGt | _ _ . .
reporteY | v Evaluacion/ Recibe informacién de los estudiantes asegurados atendidos, realiza una muestra y
prestacion del | DPaamen | evalla la calidad del servicio brindado por el mecanismo implementado para el efecto.
servicio e Seguimiento/
DIGEPSA
Verifica con base a una muestra establecida de la nébmina de estudiantes asegurados,
la permanencia de los estudiantes beneficiados en los Centros Educativos Publicos
3. Verificar la Adi
S manencia | picemoca | €ON cobertura del seguro médico escolar.

Envia la informacién a DIGEPSA, para que se utilice como un método de evaluacion
del servicio que presta la aseguradora.

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




