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B. GLOSARIO
Monto que no fue pagado oportunamente, el cual, puede corresponder a sueldo,
Complemento de . . L, .
1. Pago salario, bonificaciones o una prestacion de Bono 14, Aguinaldo o Bono
g Vacacional.
2. CUR Comprobante Unico de Registro
3. FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal

4. GUATENOMINAS

Sistema de Némina y Registro de Personal

Prestaciones
Laborales

Corresponde al pago de Aguinaldo, Bono 14 y Bono Vacacional

6. SICOIN WEB

Sistema de Contabilidad Integrada

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

La finalidad de este instructivo es definir las actividades y responsables del registro de los pagos a traves de
nomina adicional luego del analisis y correspondiente registro en el sistema de GUATENOMINAS del
Formulario Unico de Movimiento de Personal generados por los movimientos del personal del Ministerio de

Educacion.

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.1

Generacion de solicitudes por atencidn al usuario

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar
conocimiento

Analista de
Atencion al
Publico

Atiende y resuelve dudas que presentan personalmente o via telefonica los servidores
publicos del Ministerio de Educacion. De ser necesario el registro de un pago en
némina adicional, procede al llenado del formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de
Registro de Pago en Nomina Adicional” en donde registra los rubros que deben
pagarse.

Diariamente genera un conocimiento en donde detalla las solicitudes del dia y
traslada a la recepcionista de expedientes para continuar con el proceso.

C.2.

Recepcion de solicitudes

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir
expedientes

Recepcionista
de Expedientes

Recibe conocimientos y los expedientes fisicos para su revision.

1. Verifica que los documentos detallados en los conocimientos coincidan con los
gue recibe de forma fisica.

a. De no presentarse un expediente que esta detallado en el conocimiento,
registra de forma manual en el original y en la copia del conocimiento que no
se encontré fisicamente y procede a la recepcion del resto de los documentos.

b. De presentarse un expediente que no esta detallado en el conocimiento, se
registra de forma manual la recepcion de la solicitud en el conocimiento.

Numera las solicitudes recibidas RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en
Némina Adicional”, de forma correlativa con una numeradora manual por cada
ejercicio fiscal, y las registra en su control interno en formato Excel, la recepcion de
cada uno de los expedientes.

2.
Asignar
expedientes

Recepcionista
de Expedientes

Clasifica los expedientes por Unidad Ejecutora y asigna a los Analistas de Nomina de
acuerdo a la distribucion establecida dentro del Departamento de Gestion y Pago de
Nomina.

Por medio del conocimiento recibido, entrega los expedientes al Analista de Némina,
diariamente.

El (la) Recepcionista de Expedientes realizara el traslado diario de los expedientes
recibidos, de las 8:00 a las 15:00 horas en el transcurso del dia, para lo cual, realizara
un corte a las 15:00 horas, los expedientes que se reciban de las 15:01 a 16:30 horas
seran entregados a los Analistas el dia siguiente a primera hora.

El (la) Recepcionista de Expedientes por ningun motivo debera quedarse con
expedientes en su area de trabajo, excepto los recibidos dentro del horario
comprendido de las 15:01 a 16:30 horas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3.

Andlisis documental de expedientes

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Andlisis
documental

Analista de
No6mina

Recibe las solicitudes RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en Ndémina
Adicional” con su documentacion de soporte.

Ingresa al sistema de Guatendminas e imprime la ficha del empleado para verificar
gue coincida con el nimero de cuenta y entidad bancaria.

A su vez genera el histérico de pago lo imprime.

Analiza los documentos de soporte del movimiento de personal.
1. Analiza el documento que establece el periodo a pagar.
2. Verifica que el pago a registrarse cumple con la normativa legal vigente.
3. Del historico de pago determina los rubros que estan pendientes de pago.
4. Verificar en pre némina si esta incluido o no el pago solicitado.

Si la documentaciéon no esta completa o si el pago no procede devuelve el expediente
al area de ventanilla.

C.4.

Célculo y registro relacionado con el expediente

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Realizar
célculos

Analista de
No6mina

Procede al calculo del monto a pagar por medio de hoja de Excel, imprime y firma
dicho célculo.

Traslada diariamente las hojas de calculo y los expedientes al Jefe de Seccién /
Encargada (0) de Area. Los cuales deben estar conformados en el siguiente orden:

Solicitud de Registro en Némina Adicional, RHU-FOR-20
Hoja de Céalculo

Ficha del empleado

Histdrico de pago con firma y sello del Analista

Reporte de los Bonos con firma y sello del Analista
Documento base

~PoooTw

2. Aprobar
hoja de célculo

Jefe de Seccion
/ Encargada (o)
de Area

Recibe los expedientes de registro de pago adicional en donde verifica lo siguiente:

1. Numero de cuenta bancaria del beneficiarioy la entidad bancaria (qué coincida
con el consignado en la ficha del empleado)

Puesto

Asignacién Salarial (Para verificar que el puesto tenga asignado los bonos o
escalafén indicados).

Que los montos registrados coincidan.

Periodo de tiempo (Del — Al) al que corresponde el pago.

Verifica que el pago cumpla con la normativa legal vigente.

Revisa calculos del registro operado.

wn

No ok

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

8. En el histérico de pago que el pago no se ha realizado.

De estar correcta la informacién, firma y sella la hoja de célculo y traslada el

expediente al Analista de Némina.

En el periodo autorizado para el registro de Nomina Adicional, ingresa al sistema

GUATENOMINAS y procede a realizar el registro correspondiente.

3. Registrar Anarlist.a de
pago Nemina | Debera realizar registros separados o independientes de pago de sueldos o bono
pendiente de pago y otro correspondiente a prestaciones laborales (Bono 14,
Aguinaldo, Bono Vacacional y Vacaciones en el caso de docentes).
C.5. Pre-liquidacion de la Némina Adicional
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Solicita al Analista de Informacion Técnica que realice la pre-liquidacion de la némina

L Coordinador (a) | 2diCiONal de conformidad con el calendario establecido para el efecto.

Solicitar pre de Gestiony

liquidacié Pago de Nomi ) . Lo . 7 i

uidacion - \Fago €6 TOMIA) Splicita via correo electrénico a los Jefes de Seccion / Encargadas (os) de Areas no
realizar ningun registro de pago en némina adicional.

2 Jefe de seccion | INfOrma. por correo electronico a los Analistas de Nomina no efectuar ninguna
Suspetnder /Engargada(o) operacién en el sistema GUATENOMINAS, mientras se realiza el proceso de pre-
registros ¢A% lliquidaciénde la némina adicional.

Al concluir con el proceso de pre liquidacion, ingresa al sistema GUATENOMINAS y

genera los reportes siguientes:

1. Reporte nimero R00807405 “Detalle de Depésitos Monetarios”, en el que se
indica el monto liquido por empleado y banco de conformidad a la némina
adicional generada.

2. Reporte numero R00809799 “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”, este

8. Analista de indica el consolidado por banco de conformidad a la némina adicional generada.
Generar Informacion
reportes Técnica

3. Reporte nimero R00807401 “Orden de Compra”

4. Reporte numero R00807402 “Cuadre de CUR

5. Reporte nimero R00897403 “Estado de CUR

Verifica el cuadre de los reportes y los traslada via electronica al Coordinador (a) de

Gestién y Pago de Némina.

Recibe los reportes generados por el Analista de Informacion Técnica.

Ingresa al sistema GUATENOMINAS y genera los reportes siguientes:

4. Coordinador (a)

Andlisis de de Gestiony

reportes

Pago de Némina

1. Reporte niumero R00808892 “Partidas Inexistentes en SICOIN”, con el que se
establece qué estructuras presupuestarias no existen dentro del sistema, de existir

partidas inexistentes traslada a la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-,

para la creacién de las mismas.

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

Una vez creadas las partidas inexistentes genera :

2. El Reporte numero R00810441 “Comparativo de Estructuras Presupuestarias por
Unidad Ejecutora”, que permite establecer que estructuras presupuestarias
presentan déficit y requieren financiamiento.

Procede hacer el analisis y cuadre de los reportes generados y traslada a la Direccion
de Administracion Financiera -DAFI-, los reportes de “Comparativo de Estructuras
Presupuestarias por Unidad Ejecutora’y el reporte numero R00806697 “Orden de
Compra”.

5.
Gestionar
modificaciones
presupuestarias

Analista de
Presupuesto
DAFI

Recibe los reportes de la pre-liquidacién adicional y procede a verificar las estructuras
reportadas y solicita presupuesto del grupo de gasto 0 “Servicios personales”,
gestiona las modificaciones necesarias para asignar recursos a las estructuras
presupuestarias que reportan déficit.

Una vez aprobada la modificacion presupuestaria, notifica a la Coordinacion de
Gestion y Pago de Némina.

C.6. Revision y aprobaciéon de la Némina Adicional
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al sistema GUATENOMINAS y genera los reportes siguientes:
1. Reporte numero 00806878 “Nomina Adicional general”
2. Reporte numero 00809688 “Nomina Adicional general con Usuario Registro”
3. Reporte nimero 00809701 “Pagos adicionales por usuario”
Traslada los reportes via electrénica a cada Analista de NoOmina para la revision de la
eeni}ar jeéﬁcifgizgci(gg‘ némina adicional y las fechas en las cuales pueden realizar la verificacién y
reportes de Area correccion necesaria dentro del sistema GUATENOMINAS.
Informa al Coordinador (a) de Gestion y Pago de Némina que se generaron los
reportes.
Instruye a los Analistas de Némina que no se pueden realizar correcciones que
consistan en agregar pagos, incrementar montos a pagar o cambiar estructuras
presupuestarias, derivado que los datos de la pre-liquidacion de la némina adicional
ya fueron enviados a la Direccion de Administracién Financiera -DAFI-.
2. Coordinador (a) L . ., , . L. ., .. L
Solicitarla | de Gestiony | Solicita al Analista de Informacién Técnica la eliminacion de la némina adicional.
eliminaciéon  |Pago de Némina
. Recibe la instruccion de la eliminacion de la nomina adicional, ingresa al sistema
Elimnaria | Araisade | GUATENOMINAS y elimina la misma.
adiene Técnica | INforma por correo electronico a la Coordinacion y a las Jefes de Seccién /

Encargadas (0s) de Areas que fue eliminada la misma.

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 los archivos para revision de némina adicional e imprime los reportes.
Procede a la revisién y verificacion de lo siguiente:
1. Que cada pago registrado en el sistema GUATENOMINAS cuente con la
documentacioén de soporte que respalde el mismo.
2. Que la cantidad de pagos debe coincidir con la cantidad de documentos de
soporte que fueron autorizados por el Jefe de Seccion / Encargada (0) de Area
3. Que el monto registrado en el reporte coincida con el monto del pago de la hoja
de calculo.
Veriflilt.:ar Analistade | 4. El cuadre de la nomina asignada.
informacién Nomina
Una vez revisado el reporte y verificada la informacion traslada los mismos al Jefe de
Seccién / Encargado (a) de Area, la Nomina debe ser ordenada de acuerdo al reporte
R00809701 “Pagos Adicionales por Usuario” y firmado por el analista de némina,
adjuntando lo siguiente:
1. La impresion del Reporte 00806878 “Nomina Adicional general” por cada pago,
con firma y sello del analista
2. Solicitud de Registro en Némina Adicional
3. Hoja de Céalculo
4. Ficha del empleado
5. Histérico de pago
6. Reporte de los Bonos
7. Documento base
Recibe reporte numero R00809701 “Pagos Adicionales por Usuario” y documentacién
de soporte correspondiente.
Procede a revisar como minimo lo siguiente:
1. Que la cuenta bancaria coincida con la ficha del empleado
2. Que los montos registrados en el sistema coincidan con la hoja de célculo
aprobado.
5 Jefe de seccion | S 10S calculos y registros son correctos, autoriza por medio de su firma y sello en el
Autqritzar /Engarg\ada(o) reporte el R.00806878 “Ndmina Adicional General”, con lo cual garantiza que todos
registro e Area

los calculos fueron verificados.
De encontrar inconsistencias devuelve al Analista de Nomina para su correccion.

Cada Jefe de Secciéon / Encargada (0) de Area llevara indicadores de rechazo de
expedientes a los Analistas de Némina a su cargo.

En el caso del registro de pago de asignaciones o modificaciones de bonos, llevara el
control respectivo por medio de un registro en Excel o por un reporte generado desde
el sistema GUATENOMINAS.

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.
Solicitar archivo

Jefe de Seccion
/ Encargada (0)
de Area

Traslada la némina adicional con los documentos de respaldo por analista al
encargado de archivo para su resguardo.

C.7. Liguidacion de la Némina Adicional
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades |
De acuerdo a la calendarizacion previamente establecida por el Ministerio de Finanzas
L Coordinador (8) | P(jplicas, solicita al Analista de Informacién Técnica de la Subdireccion de
Ejecutar de Gestiony . ., L. . L. .. .
liquidacion  |Pago de Némina| Administracion de Némina ejecutar el proceso de Nomina Adicional e informa al Jefe
de Seccién / Encargadas (0s) de Area.
2. Jefe de Seccion | Soicita a los Analistas de Nomina no efectuar ninguna operacién en el Sistema
Suspender / Encargada (0) P . . . .
registros deArea | GUATENOMINAS mientras se liquida la misma.
Al concluir con el proceso de liquidacion, ingresa al sistema GUATENOMINAS y
genera los reportes siguientes:
1. Reporte numero R0O0807405 “Detalle de Depdsitos Monetarios.
2. Reporte nimero R00809799 “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco.
3. Analistade |3 Reporte nimero R0O0807401 “Orden de Compra”
Generar Informacion
reportes Técnica
4. Reporte niumero R00807402 “Cuadre de CUR”
5. Reporte nimero R0007403 “Estado de CUR”
Verifica el cuadre de los reportes y los traslada via electrénica al Coordinador (a) de
Gestion y Pago de N6mina. Y revisa que los rubros de gasto no sean mayores al de
la pre liquidacién.
Recibe los reportes generados por el Analista de Informacién Técnica.
Ingresa al sistema GUATENOMINAS y genera los reportes siguientes:
1. Reporte nimero R00808892 “Partidas Inexistentes en SICOIN”
" Coordinador (@ | Al T€CIDIN la _n,otifipaciérj de la transferencia presupuestaria por parte de la Direccion de
_Operar de Gestiony | Administracién Financiera -DAFI- genera:
Liquidacion |Pago de N6mina

2. Reporte numero R00810441 “Comparativo de Estructuras Presupuestarias por
Unidad Ejecutora”

Verifica que los reportes generados no muestren partidas inexistentes en SICOIN y
que en el reporte de Comparativo de Estructuras Presupuestarias por Unidad
Ejecutora no muestren déficit.

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 Educacién
Gualemala

)

REGISTRO Y LIQUIDACION DE NOMINA ADICIONAL PARA RENGLON 011 “PERSONAL

INSTRUCTIVO

PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos

Péagina 8 de 9

| Codigo: RHU-INS-06 | Version: 1 |

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades |
5. Coordinador g/a) Verifica que los reportes de la ndmina adicional cuadren y procede a la aprobacion de
Operar CUR

Pago de Némina

la némina adicional, con lo cual, se generan de forma automatica los CUR.

6.
Registrar CUR

Analista de
Informacion
Técnica

Ingresa al sistema GUATENOMINAS vy realiza el proceso de “envio CUR” al sistema
SICOIN WEB, para la generacion de los CUR de NoOmina, los cuales quedan
registrados en estado de “SOLICITADO".

7.
Recibir

Coordinador (a)

Ingresa al Sistema SICOIN WEB, genera reporte de CUR de Nomina y traslada al Jefe

deGestiony |de Seccion / Encargadas (os) de Area para que se proceda a la aprobacion de los
aprobacion  |Pago de Némina CUR
8. Jefe de Seccion | Ingresa al sistema SICOIN WEB y aprueba los CUR de némina e informa al
Aprobar CUR / Encargada (0)

de Area

Coordinador (a) de Gestion y Pago de N6émina cuando concluyan con dicha actividad.

9.
Solicitar pago

Coordinador (a)
de Gestién y
Pago de N6mina

Recibe la notificacion del Jefe de Seccion / Encargada (o) de Area que ya concluyo
con la aprobacion de los CUR, ingresa al sistema SICOIN WEB y procede a dar
solicitud de pago a los CUR.

Solicita al Analista de Informacion Técnica que proceda a la generacion del “Archivo
de acreditamiento” en el sistema GUATENOMINAS, por medio del cual, el banco
efectda el acreditamiento respectivo a cada uno de los empleados incluidos en los
archivos.

10.
Generar archivo

Analista de
Informacion
Técnica

Ingresa al moédulo “Aprobacion de archivo de Acreditamiento” del sistema
GUATENOMINAS vy genera el “Archivo de acreditamiento”, aprueba y traslada el
registro de la pantalla de la aprobacién al Coordinador (a) de Gestién y Pago de
Nomina, en forma electronica.

11.
Enviar Archivo

Coordinador (a)
de Gestiény
Pago de Némina

Recibe los reportes y envia por correo electrénico a la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas, los archivos siguientes:

Reporte numero R00807424 “Estado de CUR”
Reporte numero RO0806697 “Orden de compra”
Reporte numero R00809322 “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”

1
2
3.
4. Reporte de CUR en estado de solicitud de pago del SICOIN WEB.

12.
Trasladar
fondos

Tesoreria
Nacional

Efectla el pago de los CUR vy realiza las transferencias a los distintos bancos del
sistema.

13.
Acreditar pagos

Bancos del
Sistema

De conformidad con la informacion y los recursos transferidos por Tesoreria Nacional
proceden a descargar los archivos de acreditamiento del sistema GUATENOMINAS a
su sistema para realizar el acreditamiento a cada una de las cuentas de los
empleados.

C.8.

Monitoreo de pagos no acreditados

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir reportes

Jefe de
Reintegros

Luego de cada liquidacion de salario al personal del Ministerio de Educacion, contacta
a las entidades bancarias para que le envien el listado de las cuentas a las cuales no
se les pudo acreditar el salario respectivo y solicita a la Direccion de Administracién
Financiera -DAFI- el envio de las notas de crédito notificados por la Contabilidad del
Estado.

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
Asignarz-nmas Jefe de Recibe las notas de crédito y la integraciéon de las mismas, registra en su control
de crédito Reintegros | jnterno en Excel y asigna a los analistas de reintegros.
Recibe las notas de crédito y la integracién, procede a lo siguiente:
1. Genera boletas de liquidacién del personal indicado en la integracion
2. Genera el reporte de reintegros de la nota de crédito, realiza el cuadre
3. Registra en el sistema Guatenominas el reintegro del pago total y cambia el
GenerarSBOIetas Analista de estado de “ingresado” a “pagado total”, generando automaticamente el CUR de
de reintegro Reintegro devolucién en estado de “solicitado”
4. Genera el reporte de reintegros y realiza el cuadre.
Traslada al Jefe de Reintegros el expediente de devolucion para la aprobacion del
CUR.
Recibe los expedientes de devolucidn, ingresa al sistema SICOIN WEB, revisa que
4. Jefe de los calculos estén correctos, aprueba CUR de devolucién, lo imprime firma y sella.
Aprobar CUR Reintegro

Genera el reporte de CUR imprime, revisa que la informacion contenida esté correcta

y la archiva.

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




