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B. GLOSARIO
1.- CUR Comprobante Unico de Registro, es el documento de tipo contable para el registro
) de las etapas del gasto
2.- DAFI Direccion de Administracién Financiera
3.- DIAJ Direccion de Asesoria Juridica
4.- DIDEDUC Direcciéon Departamental de Educacion

5.- GUATENOMINAS

Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

6.- MINEDUC Ministerio de Educacion
7.- MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
8.- PGN Procuraduria General de la Nacién

9.- SENTENCIA JUDICIAL

La sentencia es una resolucion judicial dictada por un juez o tribunal que pone fin a la
litis (civil, de familia, mercantil, laboral, contencioso-administrativo, etc.) o bien, pone fin
a una causa penal.

Reprogramacion de

10.- Cuota

Se realiza cuando la dependencia requiere ampliacién de cuota financiera para
completar el monto necesario para efectuar algun pago, previo a ello, otra
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dependencia ha puesto a disposicidn recursos como resultado de alguna
economia establecida:

Reprogramacién de Cuota Interna: cuando corresponda al mismo grupo de gasto,
modalidad de cuota y fuente de financiamiento

Reprogramacion de Cuota Externa: cuando se realice entre grupos de gasto
distintos y/o fuente de financiamiento y debe corresponder a la misma modalidad
de cuota.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

CA.

Conformacién de expediente para pago de multa de sentencia judicial:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

DIAJ / Unidades
Juridicas de las

Debe trasladar el proceso judicial que genere pago por orden judicial a la Unidad

1. Trasladarde | DIDEDUC/ | Ejecutora donde pertenezca presupuestariamente el empleado, cuando la sentencia se
expediente | Subdieccion | encuentre firme, la liquidacion se encuentre aprobada y en los casos que se promueva
DIREH el recurso de rectificacion de la liquidacién debe estar resuelto.
Recibe el expediente de la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ- del Ministerio de
Educacion -MINEDUC-, y/o, de la Subdireccion Juridico Laboral, de la Direccion de
Recursos Humanos -DIREH- del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, y/o Unidad
Juridica de las diferentes Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC- por
medio de la cual se solicita realizar el pago de una multa, conformado con los siguientes
documentos:
Jefe de 1. Providencia en original
HUE‘Z%”(EZ? a 2. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o el
DIDEDUC/ auto respectivo de reinstalacion, o resolucion donde se encuentre registrada la
Spenaorde | multa a pagar.
Laborales 3. Copia de la resolucion de Apelacion, si la hubiera.
asoRecivrr DIREH 4. Copia de la resolucion de la Accion de Amparo, si la hubiera.
pago de multa H&z&ggszn 5. Opinion Original emitida por la DIAJ y/o unidad Juridica de la DIDEDUC que
DIGEF, JNO. corresponda.
JCP/
Enlace de
de';eRr:—LZr?cTas » Nota 1: Si en la DIDEDUC no se cuenta con Asesor Juridico la Opiniéon debera
de Planta emitirla la DIAJ del MINEDUC.
Central > Nota 2: En las DIDEDUC el Jefe de Recursos Humanos asignara el expediente a
uno de los colaboradores del departamento / seccién.
Si todo esta correcto y en orden, firma la copia, caso contrario, coordina con la DIAJ,
y/o, la Subdireccion Juridico Laboral, de la DIREH del MINEDUC y/o Unidad Juridica
de la DIDEDUC que corresponda para completar el expediente, con el fin de iniciar las
gestiones administrativas para conformar el expediente para pago de multa de
Sentencia Judicial.
R';m'?s‘i’;ngzo Verifica en el expediente si la sentencia o resolucién emitida por el Juzgado o Sala de
enDIDEDUC / | Apelaciones indica un monto total a pagar por concepto de multa:
3. Verificar Péggséi&:)g;
monto totalde | Laborales | 1. Si la sentencia judicial no indica un monto total a pagar de multa, ingresa en la
multa DIREH / s . ;. T . . . . . . -~
Empleado de pagina electronica del Ministerio de Trabajo e imprime el Acuerdo del Salario Minimo
ﬁs;ugﬁgz vigente a la fecha en que se emitié la multa y lo adjunta al expediente y realiza el
asignado en céalculo multiplicando la cantidad de salarios minimos indicados en la sentencia o
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
DIGET. JNO. resolucion emitida por el Juzgado por el salario minimo mensual vigente (no se
Enlace de incluye la bonificacién niumero 66-2000) a la fecha de la sentencia o resolucion
RRAM asignadol — dejando evidencia de dicha operacion matematica adjuntandola al expediente.
dependencias
de Plant . . . .. . . . . .
cental . |2. Si, por el contrario, la sentencia judicial indica el monto total, no adjunta lo indicado
anteriormente y continua con el proceso.
Rgﬂﬁ'?s?;n‘;zo Por medio de oficio se traslada el expediente al Departamento o Unidad Financiera de
enDIDEDUC/ | la Unidad Ejecutora que corresponda para que realicen las gestiones correspondientes
pnaista de | para solicitar presupuesto y cuota financiera para el pago de la multa a la que fue
Lg.‘;’;jef condenada el MINEDUC segun orden judicial, indicando el valor total de la multa a
Empleado de pagar.
4. Elaborar Recursos
Humanos
documentos )
asignado en
DIGEF, JNO,
JCP/
Enlace de

RRHH asignado
en
dependencias
de Planta
Central

5. Verificar
expediente de
solicitud de
pago de multa

Personal
asignado por el
Departamento o

Unidad
Financiera en
cada Unidad

Ejecutora

Recibe el expediente y verifica la conformacién del mismo, si todo esta correcto, realiza
el pago de lo contrario rechaza el expediente a quien se lo traslado.

» Nota: En las dependencias centrales concentradas, esta actividad la ejecuta la
DAFI.

C.2. Conformacién del expediente para pago de sueldos caidos por sentencia judicial:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Debe trasladar el expediente a la Unidad Ejecutora donde pertenezca
presupuestariamente el empleado el proceso judicial por reinstalacion (incidente de
BIA,Jd / Unigaflies reinstalacioén, reinstalacion por Juicio Ordinario Laboral o por Apelacion)
uriaicas de las
1. Trasladar DIDEDUC,
expediente Subdireccién
Juridico Laboral
DIREH
Recibe la Providencia de la DIAJ y/o de la Subdireccién Juridico Laboral, de la DIREH,
y/o Unidad Juridica de las diferentes DIDEDUC, por medio de la cual se solicita realizar
Jefe de el pago de sueldos caidos (salarios dejados de percibir, salarios y prestaciones dejadas
Recursos
Humanosenla | de percibir, desde la fecha del despido o destitucion a la fecha de la efectiva
Sumanimr do | TEINStalacion) con los siguientes documentos adjuntos:
Prestaciones
Laboral . . . . .
orens | 1. Siel MINEDUC fue condenado al pago de multa copia de la Providencia si no fue
Eipiz?;‘:{e Fjsgﬁrggs condenado al pago de multa providencia en original de la DIAJ y/o unidad Juridica
Humanos en de la DIDEDUC que corresponda y/o Subdireccion Juridico Laboral de la DIREH.
DIGEF.“NO. | 2. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o el
Enlace de auto respectivo de reinstalacion.
donomianaas | 3. Copia de la Sentencia en Segunda Instancia, dentro del recurso de Apelacion en
de Planta una Sala de Trabaijo, si la hubiera.

Central

4. Copia de la Sentencia en Materia de Amparo, si la hubiera.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
5. Si el MINEDUC fue condenado al pago de multa copia de la Opinion si no fue
condenado al pago de multa Opinién Original emitida por la DIAJ y/o Unidad
Juridica de la DIDEDUC que corresponda.
6. Informe de PGN a la fecha que presente el expediente
Si todo esta correcto y en orden, recibe el expediente, firmando la copia de recibido,
caso contrario, coordina con la DIAJ, y/o, la Subdireccién Juridico Laboral, de la DIREH
del MINEDUC y/o Unidad Juridica de la DIDEDUC que corresponda para completar el
expediente, con el fin de iniciar las gestiones administrativas para conformar el
expediente para pago de salarios caidos ordenados por medio de Sentencia
Judicial.
» Nota: En las DIDEDUC el Jefe de Recursos Humanos asignara el expediente a
uno de los colaboradores del departamento / seccién
Empleado de | IRECIDE del Departamento de Contratacion de Personal lo siguiente:
RRHH asignado
enDIDEDUC/ 1 1. Copia del Acuerdo de Aprobacion
Pizsgif;?gses 2. Copia del contrato firmado, si el puesto a reinstalar es con cargo al renglén
DIREH / presupuestario 022 o 021.
3. Recibir Empleado de
documentacion Recursos . . .. L. .,
Cdel Depto. de Humanos | Recibe de la Subdireccién Juridico Laboral de la DIREH el Acuerdo o resolucién de
tratacion d asignado en : e
*Personaly | DIGEF, ;0. | Reinstalacion

Subdireccion
Juridico Laboral

JCP/
Enlace de
RRHH asignado
en

El o los documentos que correspondan segun el caso debera adjuntarlos al expediente
de pago.

dependencias
de Planta
Central
Notifica al demandante por medio de oficio y cédula de notificacion los documentos que
debera presentar para el tramite administrativo de pago:
1. Copia certificada por el Juzgado del expediente completo del Incidente de
Reinstalacion o Juicio Ordinario Laboral
o g 2. Certificacion emitida por el juzgado en la que indiquen que no tiene recurso legal
RRHH asignado pendiente de fecha reciente. ' - .
en | E;Ei;?;’f’ 3. Copia certificada de la liquidacion de los pagos pendientes emitida por el juzgado
Prestaciones cuando sea por juicio ordinario, si es por incidente de reinstalacién el juzgado debe
Lohorales indicar que no existe liquidacion si ese es el caso.
- Empleadode | 4. Certificacion emitida por la Sala de la Corte de Apelaciones de Trabajo y Prevision
o Solicitar | Recursos Social (que conocié el caso), en la que indique que no tiene recurso legal pendiente
alinteresado | asignado en de fecha reciente, S| APLICA.
DIGEF, JNO. 1 5 Certificacion emitida por la Corte de Constitucionalidad, en la que indiquen que no
JCP/

Enlace de
RRHH asignado
en
dependencias
de Planta
Central

tiene recurso legal pendiente de fecha reciente.

6. Constancia de Inventario de cuentas generada en linea en la pagina del Ministerio
de Finanzas Publicas, previamente debe registrar la cuenta bancaria donde desea
que le realice el pago por medio del formulario inventario de cuentas en Tesoreria
Nacional en el edifico de Finanzas Publicas y constancia emitida por el banco de la
cuenta registrada en la que indique que se encuentra activa.

7. RTU actualizado (NIT).

8. Copia del DPI de ambos lados

9. Copia del Acta de toma de posesion
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Conformado el expediente, procede de la siguiente forma:
1. Revisa que la documentacion del expediente juridico corresponda al o los
demandantes.
2. Que la copia certificada del expediente indique que el Juzgado resuelve a favor del
demandante y condena al MINEDUC unicamente al pago de salarios, o de salarios
y prestaciones laborales dejadas de percibir de la fecha de destitucion a la fecha
de reinstalacion.
3. Que la Certificacion emitida por el Juzgado indique que no tiene recurso ni
notificacion pendiente.
Rgﬂﬁ'?s?g"n‘;zo 4. Verifica que el trabajador ya se encuentre reinstalado y Activo en el Sistema
en DIDEDUC / Guatendéminas.
onalstade 1 5. Si la persona reinstalada tiene salarios pendientes de reintegrar, de la fecha de
Lgltgéﬂe/s destitucion a la fecha de reinstalaciéon proceder segun el instructivo RHU-INS-014
Empleado de Reintegro de salarios cobrados no devengados.

5 Revisién Eﬁf}gﬁgg 6. Verifica si el expediente contiene la Certificacion del Juzgado, donde indica que no
asignado en existe liquidacion de pago, de ser asi, y si el trabajador se encuentra ACTIVO EN
DIGET. JNO. EL SISTEMA GUATENOMINAS debe solicitar al Departamento de Prestaciones

Enlace de Laborales de la Subdireccion de Administracién de Némina que emita la Liquidacion
RRH asignado de acuerdo a lo indicado en la sentencia judicial y a los registros del Sistema
dependencias GUATENOMINAS.

de Planta . .

Central 7. Que la cuenta bancaria sea monetaria.

8. Que lainformacion en el Contrato, Acuerdo Ministerial o Resolucién y Acta de Toma
de Posesién coincida con el nombre del demandante.

9. Verifica que en todos los documentos los nombres y apellidos coincidan con el DPI,
no debe haber discrepancia en una sola letra.

Si esta todo correcto, continda con el proceso, de lo contrario, realiza las gestiones

necesarias para conformar correctamente el expediente.

» Nota: En las DIDEDUC el Jefe de Recursos Humanos asignara el expediente a
uno de los colaboradores del departamento / seccién

El Analista de Prestaciones Laborales recibe el expediente y verifica si en la

certificacion del Juzgado se indica que no se va a emitir liquidacion de pago.

Si se indica que no se emitira liquidacion de pago, ingresa al sistema GUATENOMINAS

y verifica la siguiente informacion:

1. El puesto que tiene la persona reinstalada.

2. Si la persona reinstalada esta solvente, de lo contrario lo rechaza a la Unidad

Ejecutora correspondiente para que realicen las gestiones indicadas.
o Elaborar | Analista de 3. Verifica el salario que le corresponde, incluyendo los aumentos salariales.
iauidacion | Piemecenes . y -

Con esta informacion procede de la siguiente manera:

1. Analizay verifica las fechas en que corresponde el pago de la liquidacion de salarios
y prestaciones dejadas de percibir, desde la fecha de destitucion o rescision a la
fecha de reinstalacién, tomando el valor del salario mensual que le corresponde, de
acuerdo al puesto que tenia asignado.

2. Elabora el calculo de la liquidacién, con los datos y valores indicados,
determinandose asi, el valor total de la liquidacién a pagar.

3. Imprime la liquidacion, la adjunta al expediente y lo traslada al Supervisor de
Prestaciones Laborales.
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RRHH asignado
en

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente, verifica los calculos realizados en la liquidacion. Si esta correcto,
firma y sella la liquidacion, y traslada expediente al Coordinador del Departamento de
Prestaciones Laborales para revision y firma quien a su vez lo traslada a Subdireccién
de Administracion de Nomina para firma de Visto Bueno al expediente y devuelve al
7. Firmar la Supervisor | Anaglista de Prestaciones Laborales.
- . Prestaciones
liquidacion
Laborales
Si la liquidacion tiene errores, devuelve el expediente al Analista de Prestaciones para
su modificacion.
Cuando esta firmada y sellada la liquidacién devuelve el expediente a la Unidad
Ejecutora correspondiente para contactar y notificar al demandante.
Rgﬂﬁ'?s?g"n‘;zo Contacta al interesado, indicandole que debe presentarse a la Unidad Ejecutora
enDIDEDUC/ | Correspondiente inmediatamente para firma de la Liquidacion.
Analista de
Prestaciones . L. . . . ., B
LSFF:’SF,S Al presentarse el interesado, le solicita que firme la liquidacién, elabora cédula de
Empleado de | NOtificacion, le entrega una copia de la liquidacion y le solicita firme la cédula de
8.Solicitar firma Ele"cnugﬁgz notificacion y adjunta la liquidacion en original firmada por el interesado al expediente.
al interesado )
asignado en
DIGEF, JNO,
JCP/
Enlace de

RRHH asignado
en
dependencias
de Planta
Central

dependencias
de Planta
Central
Rgﬂﬁ'?s?g"n‘;zo Con el expediente conformado vy la liquidacion firmada, elabora oficio de solicitud de
en DIDEDUC/ | presupuesto para el pago de los salarios dejados de percibir de la fecha de destitucion
mnalstade | a la fecha de reinstalacion, dirigido al Jefe del Departamento o Unidad Financiera de la
LSFF:’SF,S Unidad Ejecutora que corresponda, para el pago que fue condenada el MINEDUC,
Empleadode | S€JUN orden judicial, indicando el valor total a pagar y con base a los instructivos
9. Solicitudde | Recursos | pyblicados realizar el pago.
presupuesto y Humanos
pago asignado en
DIGEF, JNO,
JCP/
Enlace de

C.3.

Otros casos Sentencias Judiciales, Indemnizacion, Salarios, Prestaciones Laborales,
Indemnizacion por Jubilacién, complementos salariales, Bono por Bilingiiismo, entre otros.

Central

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe sentencia judicial que generen pago y las traslada a la Unidad Ejecutora donde
1. Recibir pertenezca presupuestariamente el empleado para conformar expediente y realizar
sentencias DIAJ pago
judiciales )
Jurl'Lchrigzzddejlas Al recibir sentencias judiciales que generen pago, debe conformar expediente para
DIDEDUC, | pago, darle seguimiento, informar a Juzgados y trasladar para pago.
DIGEF, JNO,
zéf:e"(:;":‘t‘:r JCPR,RE|_ri1|I_|ace de
en
dependencias
de Planta

Ingresa al sistema GUATENOMINAS vy verifica lo siguiente:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Empleado de
RRHH asignado
en DIDEDUC /
Analista de
Prestaciones
Laborales
DIREH /
Empleado de
Recursos
Humanos
asignado en
DIGEF, JNO,
JCP/
Enlace de
RRHH asignado
en

Estado del demandante activo o de baja

Motivo de baja

Fecha efectiva de baja

Si lo ordenado en la sentencia judicial ya fue pagado o esta pendiente de pago
Unidad Ejecutora a la que pertenece

Direccién a donde notificar

Notificar al demandante los documentos que debe presentar por medio de oficio y
cedula de notificacion

NoOOkWN =

Cada Unidad Ejecutora debe emitir oficio y notificarle por medio de cédula de

dependencias | notificacion al demandante fijandole fecha de entrega, dichos documentos les serviran
derama | para responder al juzgado las acciones realizadas por el MINEDUC para dar
cumplimiento a la orden judicial.
» Nota: Si ya fue pagado lo solicitado se debe informar en el oficio al o los
demandantes que debe reintegrar lo pagado, para poder pagar la orden judicial.
Ingresa al sistema GUATENOMINAS vy verifica en el caso que deba reintegrar el
demandante, si ya fue realizado el reintegro de pago.
Si lo ordenado por medio de Juzgado ya fue pagado por medio de otro sistema
consultar a donde corresponda, derivado que no se puede pagar dos veces por el
mismo concepto.
Documentos que las Unidades Juridicas deben enviar (expediente
administrativo)
1. Informe de PGN
2. Providencia emitida porla Unidad de Asesoria Juridica, de las Direcciones
Departamentales de Educacion, DIGEF, JNO, JCP, DIAJ, Subdireccion Juridico
Laboral de la DIREH.
3. Opiniodn Juridica emitida por la Unidad de Asesoria Juridica, de las Direcciones
Departamentales de Educacion, DIGEF, JNO, JCP, DIAJ, Subdireccion Juridico
Laboral de la DIREH.
Li{;‘i::,’rge 4. Copia de la Sentencia de Primer Grado
Juridica 5. Copia de la Resolucion de Apelacion si la hubiere segun informe de PGN
opEDue 6. Copia de la Resolucion de Amparo si la hubiere segun informe de PGN
3 Juridico Laboral/ 7. Copia de oficio de notificacién al demandante por medio del cual solicita los
Conformacién | dad de documentos que él debe presentar y cédula de notificacion
de expediente | ), igica DIGEF, 8. Copia de las acciones administrativas realizadas con el demandante e informes
J.;‘n?a;;f:e’ a juzgado si las hubiere.
RRHH en
deg(eir;ft:rqﬁca'as Documentos que debe presentar el demandante (expediente judicial)

—

Copia certificada por el Juzgado del expediente completo del Juicio Ordinario

2. Certificacion emitida por el juzgado en la que indiquen que no tiene recurso legal
pendiente de fecha reciente.

3. Copia certificada de la liquidacion de los pagos pendientes emitida por el juzgado

4. Certificacién emitida por la Sala de la Corte de Apelaciones de Trabajo y Prevision
Social, en la que indique que no tiene recurso legal pendiente de fecha reciente, Si
APLICA

5. Certificaciéon emitida por la Corte de Constitucionalidad, en la que indiquen que no

tiene recurso legal pendiente de fecha reciente.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

6. Constancia de Inventario de cuentas generada en linea, previamente debe registrar
LA cuenta bancaria donde desea que se realice el pago por medio del
formulario inventario de cuentas en Tesoreria Nacional en el edifico de Finanzas
Publicas o en linea y constancia emitida por el banco de la cuenta registrada en la
que indique que se encuentra activa.

7. RTU actualizado (NIT).

8. Copia del DPI de ambos lados

Traslada expediente para revision y pago al Departamento o Unidad Financiera de la
Unidad Ejecutora que corresponda.

» Nota: En el caso de las dependencias centrales concentradas, el oficio se dirige a
la DAFI.

Empleado de
RRHH asignado
en DIDEDUC /
Analista de
Prestaciones
Laborales

Conformado el expediente, procede de la siguiente forma:

1. Revisa que la documentacién del expediente juridico corresponda al o los
demandantes.
2. Que la copia certificada del expediente indique que el Juzgado resuelve a favor del

JCP/
Enlace de
RRHH asignado
en
dependencias
de Planta
Central

EmE:)'lReg(';O/de demandante y con_@ena a! MINEDUC al pago. o _ _
4.Recibe Recursos | 3. Que la Certificacion emitida por el Juzgado indique que no tiene recurso ni
expediente ag;m’ﬁn notificacién pendiente.
DIGEF, JNO, | 4. Que la cuenta bancaria sea monetaria.
each ! |5, Verifica que en todos los documentos los nombres y apellidos coincidan con el DPI,
RRHH asignado no debe haber discrepancia en una sola letra.
depenznencias
dg:r::gtla Si esta todo correcto, continda con el proceso, de lo contrario, devuelve el expediente
y realiza las gestiones necesarias para conformar correctamente el expediente.
Empleado do Con el expediente conformado, elabora oficio de solicitud de presupuesto para el pago
RRHH asignado | d€ la sentencia judicial, dirigido al Jefe del Departamento o Unidad Financiera de la
e e’ | Unidad Ejecutora que corresponda, para el pago que fue condenada el MINEDUC,
Prestaciones sean orden ju_dicial, indicando el valor total a pagar y con base a los instructivos
DIREH / publicados realizar el pago.
5.Solicitud de | ETPleado de
presupuestoy | oos | » Nota: En el caso de las dependencias centrales concentradas, el oficio se dirige a
page asignado en |a DAFI.
DIGEF, JNO,

NOTA No. 1: Es importante indicar que se han presentado varios casos en que los demandantes deben
reintegrar lo pagado, debido a que el Estado por medio de la Procuraduria General de la Nacién -PGN- interpone
Accion de Amparo, se hace de su conocimiento que el Ministerio de Educacién cumple con la orden judicial de
realizar el pago, pero si posterior a ello existe Accién de Amparo y la sentencia es a favor del Estado de
Guatemala, Ministerio de Educacion, las personas a quienes se les realiz6 el pago deberan reintegrar.

La Unidad Ejecutora a donde pertenezca presupuestariamente el empleado sera la responsable de realizar las
gestiones correspondientes para que la persona a quien se le realizd el pago efectué el reintegro de acuerdo a
la normativa legal vigente.

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

NOTA No. 2: En caso de fallecimiento de los demandantes realizar procedimiento indicado en Instructivo RHU-
INS-27, “Casos de fallecidos antes de finalizar el Proceso de Pago”, adicional a los documentos debe presentar
segun sea el caso.

Casos no establecidos en este instructivo seran resueltos por la Autoridad Superior de la dependencia
correspondiente.

BASE LEGAL DE RESPONSABILIDAD:

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por parte de todos
los entes publicos, por lo tanto, en el proceso de Indemnizacion Post Mortem se debe dar atencién a la separacion
de funciones asignando a mas de una persona para la ejecucion del mismo: Asimismo para promover la
transparencia, deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios u otros riesgos, de los
documentosde respaldo para su adecuada conservacion, los cuales serviran para demostrar que se ha cumplido
con los requisitos legales, administrativos, de registro y control al realizar el pago a los beneficiarios, por lo que
se hace especial énfasis en las normas siguientes:

1.5 SEPARACION DE FUNCIONES

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, delimitar cuidadosamente, las
funciones de las unidades administrativas y sus servidores.

Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre los procesos de: autorizacién, ejecucion,
registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones.

La separacion de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa o persona ejerza el control
total de una operacion.

1.11 ARCHIVOS

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir, con base en las regulaciones
legales respectivas, las politicas administrativas para que, en todas las unidades administrativas de la
organizacion, creen y mantengan archivos ordenados en forma légica, definiendo su contenido, de
maneraque sea facil localizar la informacion.

La documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que realice la entidad, debera
estararchivada en las unidades establecidas por los érganos rectores, siguiendo un orden logico, de facil acceso
y consulta, de tal manera que facilite la rendicion de cuentas.

Para su adecuada conservacion deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios u otros
riesgos, manteniéndolos por el tiempo establecido en las leyes especificas; independientemente del medio de
informacion que se trate, es decir, por medios manuales o electronicos.

2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO

Toda operacion que realicen las entidades publicas, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacion necesaria y suficiente que la respalde.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos, de registro y control de la entidad; por tanto, contendra la informacion adecuada, por
cualquier medio que se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacién para
facilitar su analisis.

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




