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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Elaborado

Revisado Aprobacion Jefe de Area

Nombre/Puesto/Direccién Fecha

e Lic. Byron Solis / Jefe de Descuentos

o Lic. Carlos Pereira/ Coordinador Depto. de Lic. Victor Hugo Rodriguez Gramajo /

Judiciales /DIREH Gestion y Pago de Nominas / DIREH Sub-Director de Admon. De Nominas 08-11-11
o Licda. Lorena Larios / Gestor de Desarrollo y / DIREH)
Calidad / DIDEFI
B. GLOSARIO
1.- Embargo: Der. Retencion, traba o secuestro de bienes por mandamiento de juez o

autoridad competente.

2.- Levantamiento:

Hacer que cesen ciertas penas, prohibiciones o vejdAmenes impuestos por
autoridad competente. Levantar el entredicho, el destierro, el arresto, el embargo.

3.- Demandante:

Der. Persona que demanda o pide una cosa en juicio.

4.- Demandado:

Der. Persona a quien se pide algo en juicio.

5.- Oficio: Der. Se dice de las diligencias que se practican judicialmente sin instancia de
parte, y de las costas que, segun lo sentenciado.
6.- Liquidacion: Der. Acto por el que se cuantifica el tributo que ha de pagar un demandante.

7.- Certificacion:

Documentos que expiden los érganos tributarios, para efecto de la ejecucion
forzosa de la deuda correspondiente.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El Departamento de Gestion y Pago de Nomina de la Subdireccibn de Administracion de Nomina, de la
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién, debe aplicar los descuentos judiciales que son
ordenados por los Juzgados que integran el Organismo Judicial de la Republica, en contra de los trabajadores
gue han incumplido con obligaciones en el orden civil y familiar, como consecuencia se deben aplicar
descuentos judiciales civiles y descuentos judiciales de familia.

Los juzgados que integran el Organismo Judicial emiten oficios dirigidos a Tesoreria Nacional, cajero pagador
0 a la Subdireccion de Administracion de Némina para ordenar que se ejecuten las acciones siguientes:

e Embargos
e Levantamiento

e Entrega de Liquidaciones

e Informes
e Certificaciones

Sobre el sueldo que devengan los empleados 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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Nota:

La Seccion de Descuentos Judiciales no esta facultada para realizar ningln tipo de notificacion, por se una
actividad propia del Organismo Judicial, simplemente se informa al juez competente por medio de oficio de la
situacion judicial del empleado sobre quien existe una accion.

C.1 Descuento Judicial - Embargo
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1. ég:gj;g)es Recibir y trasladar las 6rdenes judiciales recibidas en ventanilla, al encargado de descuentos
Recibir Judiciales | judiciales para el andlisis correspondiente.

2. D;:gseﬁos Analizar los oficios recibidos y establecer cuél es la orden emitida por el Juez que dictd
Analizar Judiciales | S€ntencia, ademas debe asignar nimero correlativo para control interno.

3 Jefe de Ingresar al sistema y verificar que sea empleado activo del Ministerio de Educacion, si el
Ingrésar Descuentos | empleado figura en el sistema se procede a realizar el embargo y se opera en el panel de

Judiciales | Descuentos Judiciales del Sistema de Nomina.

4 Analistade |Si el empleado no figura en el Sistema de NOmina, o aparece con el nombre incompleto o

Informar Descuentos | abreviado, o esta de baja, se procede a informar al juzgado dicho asunto por medio de oficio
Judiciales | correspondiente, el cual es firmado por el jefe de la seccién y coordinador del departamento.
) Si el empleado figura como activo y al momento que se va a efectuar el embargo él tiene otro

5. g:sa(':'j‘eitdoes juicio vigente, se procede a informar al juzgado el nimero de turno que espera para su
Informar Judiciales | @plicacion, por medio de oficio, el cual es firmado por el jefe de la seccion y coordinador del

departamento.

6 Jefe de . ) o )

Verifi Descuentos | Verificar en el Sistema de NOGmina que el descuento se haya aplicado.
erificar e
Judiciales
Cc.2 Descuento Judicial - Levantamiento del Embargo
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1 Jefe de Ubicar al empleado en el sistema y verificar que el nimero de juicio registrado en el sistema

Ubicar Descuentos | coincida con el numero de juicio identificado en el contexto del oficio respectivo, verificar que
Judiciales | se estén operando los descuentos correspondientes.
Si al empleado le aparecen descuentos con el nimero de juicio en mencién se hace la

2. D;:gﬁe?]etos anotacién de levantamiento en el médulo de asignacion, luego se procede a operar el
Operar Judiciales | l€vantamiento del descuento en el registro del empleado, conforme el proceso especifico del

Sistema de Nomina.

3 Analistade | Si al verificar no aparecen operados descuentos al empleado, se informa al Juez el motivo por
Infor Descuentos |el cual no se le realizé ninglin descuento, siempre y cuando la orden de embargo haya sido
nformar Judiciales . . .

recibida por esta dependencia en la ventanilla.
4 Jefe de Antes de eliminar el descuento, se verifica que el empleado no tenga otro descuento judicial en
Verificar Descuentos | turno, también se verifica que ya cubra el monto de la Liquidacion ordenada, si se cumple con
Judiciales | estos requisitos se levanta el juicio.
5 Jefe de Si el empleado tiene turno pendiente de embargo se procede a aplicar el descuento que se
: Descuentos |encuentra pendiente y se informa al juez competente que ya se empez6 a descontar con
Informar Judicial . LT
udiciales | referencia al juicio indicado.

6. D;Secfjeﬁos Ejecutar lo ordenado y elimina el descuento en el registro del empleado, conforme el proceso

Ejecutar Judiciales | €specifico del Sistema de Némina.

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 Descuento Judicial - Procedimiento de Liquidacion
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1 Analista de | Localizar al empleado en el sistema y verificar que el nimero de juicio registrado coincida con
Localizar | Descuentos el oficio que presenta el interesado para efectuar la Liquidacion, esta informacion debe
Judiciales | coincidir con el registro del embargo y la orden fisica de levantamiento operado.
2. Q:sa(':'j‘eitdoes Verificar que el embargo se encuentre en modo inactivo, estado acumulado, si es asi se
Verificar Judiciales | Procede en ventanilla a iniciar el procedimiento de liquidacion.
3 Analista de | Recibir por parte del interesado copia del oficio enviado por el juzgado y su cédula de vecindad
Recibir Descuentos | en buen estado 6 DPI, previa informacion proporcionada por el ente facultado para notificar al
Judiciales | Demandado, entiéndase el Juzgado Competente o la Parte Demandante.
4. ég:gjt;tdoes Realizar el calculo de la devolucién o liquidacién, de acuerdo a lo ordenado segun oficio
Realizar Judiciales | Original en custodia en la seccion de Descuentos Judiciales.
. Entregar el célculo realizado al interesado junto al formulario respectivo segin proceso
5. Qgsa(':'j:‘]t‘i)‘i establecido por Tesoreria Nacional, el cual el interesado debe de llenar y entregar al analista
Entregar Judiciales | de descuentos para que lo revise y selle de recibido, con este paso se inicia el tramite de
Liquidacién correspondiente.
Revisar el formulario y realizar las rebajas respectivas del saldo del descuento judicial menos
el valor de cada formulario entregado, con esta operacién se realiza el descargo del
6 Analista | acumulado en el sistema con el fin de dejarlo a cero (0). Para ello se hace se anotacién en el
Revisar | Descuentos |modulo disefiado por Finanzas Publicas en donde se hace la anotacion de cada formulario
Judiciales | gperado y el monto entregado segun sea el caso ordenado por el juez competente, esto con el
fin de registrarlo y rebajar el saldo contable, dicha operacion permite realizar el pago ya sea de
devolucién o de liquidacion segun sea el caso a operar.
7. ég:gj;g)es Elaborar la Cédula descriptiva como soporte de la devolucién o liquidacién del juicio y
Elaborar Judiciales | trasladarla a revision del Jefe de Descuentos Judiciales.
8 Jefe de Revisar formularios operados por el analista y elaborar oficio para solicitar CUR a Contabilidad
Revisar Descuentos dg E.stado, luego traslada a firma del Coordinador del Departamento de Gestion y Pago de
Nomina.
Revisar el oficio de Solicitud de CUR con los formularios operados luego verifica el contenido
9 Coordinador |de la Cédula Descriptiva, y si estan correctos firma y sella el oficio. Si es necesario efectuar
Revisar (a) de correcciones solicita las mismas al Jefe de Descuentos Judiciales.
Departamento | | yego procede a dar su visto bueno mediante firma y sello traslada a la subdireccion de
Administracién de Némina.
10 Su(t;‘;"g:tor Verificar el contenido del oficio, formularios y de la cédula descriptiva de soporte, y si la
Verificar | Administracié informacion es correcta, firma y sella, de lo contrario indicar las correcciones necesarias y
n de Némina |traslada a la Seccién de Descuentos Judiciales para su correccion.
11. Jefede | Verificar que el oficio este firmado y sellado por la Subdireccién de Administracion de Némina,
Verificar Descuentos | para ser trasladado oficio y formularios originales a la Contabilidad del Estado.
12. Mensajero Entregar oficio con los formularios en Contabilidad del Estado, y trae copia de recibido para
Entregar solicitar numero de CUR posteriormente.
13. Jefe de Solicitar por medio de correo electronico el CUR a la Direccion de Contabilidad del Estado, del
Solicitar Descuenios oficio recibido con antelacién por Contabilidad de Estado (ver paso 12)
Judiciales p p :
14. Dggﬁe‘:ﬁos Recibir el CUR de parte de Contabilidad del Estado, via correo electrénico y por el mismo
Recibir Judiciales | Medio, solicita a la Tesoreria Nacional el reporte de pago.
Una vez recibido el reporte por parte de la Tesoreria Nacional, se revisa y verifica que los CUR
solicitados se encuentren dentro de dicho reporte, si estan incluidos en él mismo, se elabora el
15. Dé]gseietos oficio correspondiente en donde se incluyen los Curs solicitados y pagados por BANGUAT.
Revisar Judiciales o ) . . .
Al elaborar el oficio este pasa a firma de visto bueno del Coordinador y Subdirector del
Departamento.

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-05.01

oD LA,

)

INSTRUCTIVO

DESCUENTOS JUDICIALES

Del proceso: Recursos Humanos Administrativos | Codigo:  RHA-INS-12 [ Version: 1 | Pagina 4 de 5
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
16 Jefe de ) o ) o ) ) .
Envi Descuentos | Enviar oficio de Transferencia Judicial a Tesoreria Nacional para su aprobacion.
nviar o
Judiciales
Después de que Tesoreria Nacional aprueba el oficio, se envia a la Planta Central de Banrural
17. b ;gﬁe‘:]‘ios a la seccion de Depositos Monetarios, se envia via correo detalles de los Beneficiarios dentro
Enviar Judiciales | del oficio 'y se confirma el mismo, para que Banrural pueda efectuar posterior la liberacion de
los fondos.
(o] Certificacion de Descuento Judicial
Actividad Responsable Descripcic')n de las Actividades
Solicitar al interesado los datos necesarios para poder elaborar su certificacion de descuentos
_ judiciales.
1. Analista de | Datos que se solicitan:
Solicitar | Descuentos Nombre Complet
0 Judiciales d ombre Lompleto
e Numero de cedula
e Numero de juicio
2. Qg:gj;t‘i)es Ingresar la informacion recopilada al Sistema, verificando que el No. de Juicio coincida con el
Ingresar Judiciales | No. de Juicio del que se le esta descontado a la fecha.
3. Qg:gj;t%es Verificar que la informacion es la correcta, luego elabora la contrasefia para poder solicitar la
Verificar Judiciales | certificacion en la fecha estipulada por el analista.
4. Qg:gj;t%es Elaborar la Certificacion de Descuentos Judiciales con su soporte especifico, luego la firma 'y
Elaborar Judiciales | traslada la certificacion para firma del Jefe de Seccion.
5. D;:(:Seﬁos Revisar la Certificacion y la firma, luego traslada al Coordinador del Departamento de Gestion
Revisar Judiciales | Y Pago de Némina para su firma respectiva.
6 Coordinador ) ) » » .
Revisar (a) del Revisar y firmar la Certificacion y la regresa de nuevo al Jefe de Seccion.
Departamento
7. De\]:cft(jeﬁos Recibir la Certificacion ya firmada y la traslada al analista para el resguardo y entrega de las
Recibir Judiciales | Mismas, hasta que el interesado se presente a recogerla.
C5 Elaboracion de Informes de Descuentos Judiciales
Los informes con relacién a los descuentos judiciales, son solicitados por medio de oficios elaborados por el
Juzgado
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1. ég:gj;tdoes Revisar los oficios recibidos en ventanilla y verificar segun analisis respectivo del Jefe de
Revisar Judiciales | Descuentos, cuales se deben de informar.
2. Qg:‘gj;tdoes Elaborar un oficio en donde se detalla la informacion solicitada de parte del Juez Competente,
Elaborar Judiciales | Y Se€ traslada al Jefe de descuentos Judiciales para su revision.
3. De\]:cft(jeﬁos Revisar y trasladar los oficios de informe para firma del Coordinador y Subdirector del
Revisar Judiciales | D€partamento.
4 Coordinador ) ) o ) . o . o
Revi del Revisar y firmar el oficio, luego traslada a la Subdireccion de Administracion de Nomina.
evisar Departamento

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
Subdirector
5 de

Revisar | Administracié Revisar y firmar el oficio de informe.

n de N6émina

6. D;fgﬁe‘:]ems Recibir de nuevo los oficios de informes ya firmados por el Coordinador y Subdirector del
Recibir Judiciales | D€partamento.

Analistade | Recibir informes ya firmados de parte del Jefe de Seccidn, luego procede al envio por medio
Descuentos | de correo certificado a la sede de los Juzgados de los Departamentos, y en el caso de los
Judiciales | Jyzgados de la Ciudad Capital se envia por medio del mensajero encargado.

7.
Recibir

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



