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B. GLOSARIO
1. CUR Comprobante Unico de Registro
2. DAFI Direccion de Administracion Financiera
3. DIREH Direccion de Recursos Humanos
4. e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos
5. FEMP Formulario Electréonico de Movimiento de Personal

6. GUATENOMINAS

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-
Sistema autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas para las operaciones
de Noémina.

7. ONSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil

8. Pago parcial

Pago de salarios de meses anteriores al mes en que se hace efectivo el pago.

SICOIN WEB

©

Sistema de Contabilidad Integrada

C. BASE LEGAL:

1. Autorizacion de la Aplicacion del Sistema GUATENOMINAS (Acuerdo Ministerial Numero 36-2005,

del Ministerio de Finanzas Publicas)

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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Reformas al Acuerdo 36-2005 (Acuerdo Ministerial 444-2008 del Ministerio de Finanzas Publicas)

Creacién del Formulario Electrénico de Movimiento de Personal -FEMP- (Acuerdo de Direccion
D-2020-77, de la Oficina Nacional de Servicio Civil)

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos (Decreto Numero 5-2021, del
Congreso de la Republica de Guatemala)

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

La finalidad del presente instructivo es definir la metodologia y las directrices para Pre-Liquidacion y Liquidacién
de la Néomina Mensual del personal con cargo al renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” y 022

“Personal por Contrato”.

D.1. Pre-liquidacion y Liquidacion de Némina Mensual
D.1.1. Pre-liquidaciéon de la Némina Mensual
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Inf;r-mar Remite correo electronico informando la fecha maxima en la que pueden realizar
fechade | C90034 ) | registros de movimientos de personal en el Sistema GUATENOMINAS, derivado de la
P DIBEDUC . |Pe0° de Nomina| pre-liquidacion de nomina.
Direcciones

Planta Central

2.
Informar

Jefe de Seccion
y/o Encargada

Informa via correo electronico al personal la fecha en que se efectuara la pre-liquidacion

pre-liquidacion

DIREH / Jefe de
Seccién

foohm o (0)de Area, |de nOmina, para no efectuar ninguna operacion en el Sistema GUATENOMINAS,
L Departamento : P [y
pre-liquidacion | ~oPEr ot y |durante el tiempo del proceso de pre-liquidacion.
a Analistas de P
N6mina Pago de Némina
DIREH
‘ De conformidad al calendario establecido por la Direccion de Administracion Financiera
N o aeton ) | -DAFI-, solicita al Analista de Informacion Técnica del Departamento de Gestion y Pago
Solicitar  |Pago de Nomina| de Némina, que realice la pre-liquidacién de la némina mensual, para la presentacion

de los datos de la ndmina.

4.
Generar
reportes

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Al concluir el proceso de pre-liquidacion en el Sistema de GUATENOMINAS, ingresa al
mismo y genera los reportes siguientes:

1. Genera el Reporte numero R00808892.rpt Partidas Inexistentes en SICOIN.
Establece qué estructuras presupuestarias no existen dentro del sistema y elabora
oficio requiriendo la creacién de las mismas, a la Subdireccién de Presupuesto de
Némina de la Direccion de Recursos Humanos.

2. La Subdireccion de Presupuesto de Nomina notifica via correo electronico, que las
partidas inexistentes fueron creadas.

Al ser creadas las estructuras por la Subdireccion de Presupuesto de Némina, el
Analista de Informacién Técnica continua con la generacion de 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

1. Reporte numero R00806697.rpt “Orden de Compra”.

2. Reporte numero R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras Presupuestarias
por Unidad Ejecutora”, el cual contiene las estructuras presupuestarias de la pre-
liquidacion de la némina mensual.

3. Reporte numero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”, en donde se visualiza el monto
de lo devengado, descuentos y liquido tanto registrado en la némina, asi como en
los CUR generados.

4. Reporte numero R00806724.rpt “Estado de CUR”, en donde se registra la
informacion contenida en las columnas del monto devengado, deducciones y liquido
por Unidad Ejecutora.

5. Reporte nimero R00806800.rpt “Detalle de Depdsitos Monetarios”, en el que se
indica el monto liquido por empleado y banco, de conformidad a la némina
generada.

6. Reporte nimero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”,
en el que se indica el consolidado por Banco de conformidad a la ndmina generada.

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

Departamento de Gestion y Pago de Némina.

Recibe los reportes generados por el Analista de Informaciéon Técnica y realiza lo

siguiente:

1. Realiza la verificacion de los reportes generados y el cuadre de los mismos.

s Coordinador () 2. De encontrarse todo correcto, solicita al Analista de Informacién Técnica que elabore
Identificar | de Gestiony el oficio dirigido a la Subdireccion de Presupuesto de Némina, para el traslado de
partidas Pago de Nomina datos de la pre-liquidacion de la némina mensual, en el cual se incluyen los reportes
indicados en los numerales 1 y 2 de la actividad 4, para las gestiones

correspondientes.

3. Si se detecta alguna inconsistencia se solicita al Analista de Informacién Técnica la
correccion respectiva y que traslade nuevamente la informacion.

D.1.2. Liquidacion de la Némina Mensual
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Solicitar realizar
el proceso de
liquidacion

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

De acuerdo a la calendarizacion establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas,
solicita al Analista de Informacion Técnica del Departamento de Gestion y Pago de
Némina, ejecutar el proceso de liquidacion de la ndmina mensual e informa a los Jefes
de Seccién / Encargadas (os) de Area.

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
J;fé’:cifggg‘;“ Solicitan a los Analistas de Noémina, no efectuar ninguna operacién en el Sistema
2. 0 deArea | GUATENOMINAS, en el transcurso de la liquidacion.
Suspender Departamento
registros de Gestion y
Pago de Némina
DIREH
Al concluir con el proceso de liquidacion, ingresa al Sistema GUATENOMINAS y genera
los reportes siguientes:
1. Reporte numero R00806697.rpt “Orden de compra”
2. Reporte nimero R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras Presupuestarias
por Unidad Ejecutora”.
Analista de 3. Reporte numero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”
Informacién
G 3. Técnica 4. Reporte numero R00807424.rpt “Estado de CUR”
enerar Departamento
reportes de Gesti('?n y
Pago dehomina| 5. Reporte niumero R00806800.rpt “Detalle de Depésitos Monetarios”
6. Reporte niumero R00809322.rpt “Totales de Depédsitos Monetarios por Banco”
7. Reporte numero R00809864.rpt “Descuentos Judiciales Acumulados”
Verifica que los montos totales cuadren entre los reportes y los traslada via electronica
al Coordinador (a) de Gestién y Pago de Némina.
pnalistade | Realiza el comparativo del Reporte nimero R00810441.rpt “Comparativo de
. Técnica | Estructuras Presupuestarias por Unidad Ejecutora”, de la pre-liquidaciéon y
Realizar | QOFPATENET | némina mensual y lo traslada al Coordinador (a) de Gestion y Pago de Némina.
comparativo Pago de Némina
DIREH

5.
Verificar
reportes

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Recibe los reportes generados por el Analista de Informaciéon Técnica y realiza lo
siguiente:

1. Los cuadres de los reportes de la liquidacion de la ndmina mensual.

2. Verifica que en el reporte R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras
Presupuestarias por Unidad Ejecutora”, no existan las estructuras
presupuestarias con déficit (corroborando el comparativo de la pre-liquidacion
contra la liquidacién de la némina mensual).

De no presentarse inconsistencias, se continua con el proceso.
Si se presentan inconsistencias, se determina el origen de las mismas, solicita a

las Jefaturas de Seccién y Encargadas de Area realizar las acciones procedentes
y se realizan las correcciones respectivas.

6.
Verificar
disponibilidad
presupuestaria

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Remite via correo electrénico a la Subdireccion de Presupuesto de Némina de la DIREH
el reporte R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras Presupuestarias por
Unidad Ejecutora” de la liquidacién definitiva de la ndomina mensual para que indiquen

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

y de cuota
financiera para
aprobacién de

-CUR -

si se puede proceder con la aprobacion y solicitud de pago de los CUR de la ndmina en
el Sistema SICOIN WEB.

7.
Recibir
confirmacién de
disponibilidad
presupuestaria
y de cuota
financiera para
aprobacion de
-CUR -de
Archivo de
Acreditamiento

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Al recibir la notificacién, via correo electronico, de la Subdireccion de Presupuesto de
Némina de la DIREH que se cuenta con la disponibilidad presupuestaria y de cuota
financiera para continuar con la aprobacién de CUR de la némina en el Sistema SICOIN
WEB, se continua con los procesos de la liquidacién de némina.

8.
Aprobar némina

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Ingresa al Sistema GUATENOMINAS y aprueba la nébmina mensual.

Informa al Analista de Informacién Técnica para continuar con el proceso respectivo.

9.
Enviar CUR a
SICOIN WEB

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Ingresa al Sistema GUATENOMINAS vy realiza el proceso de envio de los CUR de la
nomina mensual al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, los cuales
automaticamente cambian a estado “SOLICITADO”.

10.
Generar
reportes

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Ingresa al Sistema SICOIN WEB y genera el reporte R00804107.rpt CUR del Gasto,
correspondiente a la nbmina mensual, guarda el archivo digital y lo imprime.

1.
Elaborar Oficio

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Elabora el oficio dirigido al Departamento Administrativo Financiero de la Direccién de
Recursos Humanos -DIREH-, requiriendo la aprobacién y solicitud de pago de los CUR
de la nédmina mensual en el Sistema SICOIN WEB.

Traslada el oficio a la Coordinacion del Departamento de Gestién y Pago de Némina.

12.
Verificar oficio

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Recibe el oficio con su documentacion de respaldo, lo verifica y firma.

Traslada el oficio al Asistente del Depto. de Gestion y Pago de Nomina

13.
Gestionar
firmas de oficio

Asistente del
Depto. de
Gestiéon y Pago
de Némina
DIREH

Recibe el oficio, gestiona la firma del Subdirector (a) de Administracion de Némina.

Traslada el oficio firmado al Departamento Administrativo Financiero de la DIREH.

14.

Coordinador (a)

Informa via correo electronico al Departamento Administrativo Financiero de la DIREH

Acreditamiento

Informar sobre | de Gestiony | qU€ pueden proceder con la aprobacién y solicitud de pago de los CUR de la nébmina
aprobacion de (Pago de Némina i

R oren o |en el Sistema SICOIN WEB.

Al recibir la notificacion, via correo electronico del Departamento Administrativo

Soliemsr | Coordinador (a) | Financiero de la DIREH, que el proceso de la aprobacion y solicitud de pago de los
Generacion de Pace do Nemna| CUR fue concluido, solicita a las Jefaturas de Seccion o Encargadas de Area, se genere

rcnivo de

DIREH

y apruebe el “Archivo de Acreditamiento” en el Sistema GUATENOMINAS.

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
Ingresa al Sistema GUATENOMINAS, en el modulo de Acreditamiento y realiza lo
siguiente:
Jefe de Seccion | 1. Genera el Archivo de Acreditamiento.
16. ylo Encargada
Generar y (o) de Area . .
aphr'oba(r’ Ezjepgrta:n,ento 2. Verifica los datos generados por el Sistema GUATENOMINAS contra el Reporte
acreditamiento |Pago do Nomina|  NUMero R00809322.rpt “Totales de Depoésitos Monetarios por Banco”, para
DIREH

establecer que los montos por banco, sean los correctos.

3. Aprueba los archivos de acreditamiento.

Al estar aprobados los archivos de acreditamiento, remite via correo electrénico a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, los archivos siguientes:

1. Reporte numero R00807424.rpt “Estado de CUR”
. Coordinador (a) | 2. Reporte numero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”
Arcr?ic:sr de P de ((Sjes,t\z(?n y
Acreditamiento BReHo | 3. Reporte nimero R00806697.rpt “Orden de Compra”
Nacional Jefe de Seccién
4. Reporte numero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”
5. Reporte R00804107.rpt CUR del Gasto el cual debe contener el listado de los CUR
a los cuales le fue solicitado pago en el SICOIN WEB.
Tras,;%ar Tesoreria | Efectia el pago de los CUR vy realiza las transferencias a los distintos Bancos del
fondos Nacional Sistema.
De conformidad con la informacién y los recursos transferidos por Tesoreria Nacional,
Acreditar pagos| oeema | Proceden a descargar los archivos de acreditamiento del Sistema GUATENOMINAS

para realizar el acreditamiento a cada una de las cuentas de los empleados.

D.2. Monitoreo de Pagos no Acreditados de la Némina Mensual Liquidada
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Finalizada la liquidacién mensual, contacta via correo electronico a las entidades
Jefe de bancarias, para que le envien el listado de las cuentas a las cuales no se les pudo
Reintegros | acreditar el salario respectivo.
1. Departamento
Recibir reportes | de Gestiony L ) L. . .. L. .. . .
PagoDdlgggmina Solicita, via correo electrénico, a la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- el
envio de las notas de crédito notificadas por la Direccion Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.
R;ﬁffegreos Recibe las notas de crédito y la integracion de las mismas, registra en su control interno
" . : )
Asignar notas %epgnapento en Excel y asigna a los analistas de reintegros.
de crédito e &estion y
Pago de Némina
DIREH
Generarioletas ;F\{n?.itsta de | Recibe las notas de crédito y la integracion, procede a efectuar lo siguiente:
de reintegro eintegros

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
%Zpggz?;“y 1. Genera boletas de liquidacion de reintegro del personal indicado en la integracion.
Pago de Némina
DIREH 2. Genera el reporte R00806768.rpt “Resumen de Reintegros con usuario”, el
cual detalla las boletas de liquidacion de reintegro que corresponden a la nota de
crédito y realiza el cuadre de la misma, las boletas deben figurar en estado
ingresado.

3. Registra en el Sistema GUATENOMINAS, el reintegro del pago total y cambia el
estado de “INGRESADO” a “SOLICITADO SICOIN”, generando automaticamente
el CUR de Devolucion en estado “Solicitado”.

4. Genera el reporte R00806768.rpt “Resumen de Reintegros con usuario”, en
este las boletas de liquidacién de reintegro figuraran en estado “SOLICITADO
SICOIN”, realiza el cuadre, elabora el oficio para solicitar al Departamento
Administrativo Financiero de la DIREH la aprobacion de los CUR de Devolucion.

5. Traslada al Jefe de Reintegros el expediente de devolucion para revision.

Recibe el oficio de los expedientes de devolucién, revisa y traslada para el visto bueno
4 RJe?Letedio del Coordinador del Departamento de Gestién y Pago de Nomina, y la firma del
aprobacion de Departamento | SUbdirector de Administracién de Némina.
CUR de de Gestic’fny
Devoluien | ”*9°T2FE™™ oi todo esta correcto y con las firmas correspondientes, lo traslada al Departamento
Administrativo Financiero de la DIREH para la aprobacion de los CUR de Devolucion.
Recibe el oficio de los expedientes de devolucion y proceden a la aprobacién de los
5. Departamento | CUR en el Sistema SICOIN WEB.
Aprobar Administrativo
CUR de Financiero
Devolucién DIREH Realiza oficio de respuesta de los CUR aprobados y lo traslada al Departamento de
Gestion y Pago de Némina.
j\‘j;arfgi?ndj Recibe oficio del Departamento Administrativo Financiero, de los CUR aprobados y lo
Recibir :f-icio 4e| Publicoyo | asigna a la Jefatura de Reintegros.
aprobacion de E/)-\;isatrig::ednetl)
CUR depGestic')n y
Pago de Némina
Solicita al Analista de Reintegros que genere en el Sistema GUATENOMINAS, el
reporte de reintegros en estado Pagado Total, certifique los CUR aprobados y el reporte
7. Jefe de de SICOIN y se lo traslade.
Contolaria | o Senleores
Flos CIR de P:geoﬁzsﬂg’%{na Verifica que cada uno de los CUR solicitados hayan sido aprobados, si todo esta
Devolucién DIREH correcto, traslada para archivo, si detecta CUR pendiente de aprobacién, solicita al
Analista del Departamento Administrativo Financiero la aprobacién respectiva.
roefede Elabora oficio de respuesta a la Direccién de Administracién Financiera -DAFI-, por
Envio dsé CUR Depadar%ento medio del cual informa que fue concluido el proceso de la devolucion, adjunta los CUR
aDAFl |, :geoizsﬂgﬂﬁlna y reporte de SICOIN certificados y demas documentacion de respaldo.
DIREH

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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D.3.

Seguimiento y Monitoreo a la Némina Mensual Liquidada

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Generar
Reportes en
SICOIN

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Ingresa al Sistema SICOIN WEB, genera por Unidad Ejecutora el reporte niumero
R00804107.rpt “CUR del Gasto” que respaldan cada némina.

2.
Generar
reportes en
GUTENOMINAS

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Al concluir la fase de pago por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas, realiza mensualmente las acciones siguientes:

1. Dependencias Centrales, Direccion de Recursos Humanos —DIREH-, Junta
Calificadora de Personal —JCP-, Jurado Nacional de Oposicion —JNO-:

1.1 Ingresa al Sistema de GUATENOMINAS, genera e imprime la nomina mensual
liquidada por Unidad Ejecutora.

1.2 Imprime el reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto” que respalda cada
némina.
2. Direcciones Departamentales de Educacion y Direccidon General de
Educacion Fisica:

2.1 Ingresa al Sistema GUATENOMINAS y genera en formato PDF, la némina
mensual liquidada por Unidad Ejecutora.

2.2 Graba en un CD para cada dependencia, el archivo de la ndmina generada,
descrita en el punto anterior, para que se impriman en cada DIDEDUC, asi
como el reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto” que respaldan cada
noémina.

3.
Elaborar oficios

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Elabora oficios de traslado de las ndminas a cada una de las Dependencias del
MINEDUC.

Traslada el oficio dirigido a los Directores de las Dependencias a través de los cuales
se esta remitiendo la ndmina mensual, adjuntado la némina de la Dependencia, asi
como el reporte nimero R00804107.rpt “CUR del Gasto” para firma a la Coordinacion
de Gestién y Pago de Némina.

4.
Aprobar oficios

Coordinador (a)
de Gestiéon y
Pago de Némina

Recibe los oficios y la documentacién adjunta (descrita en la actividad 3) revisa el
contenido del oficio y de estar correcta la informacion rubrica el mismo, realizando lo
siguiente:

Traslada los oficios dirigidos a cada Dependencia a la Asistente del Departamento de
Gestion y Pago de Nomina para gestionar ante el Subdirector (a) de Administracién de
Noémina, la firma respectiva.

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
Recibe oficios y si no determina inconsistencias procede a firmar los mismos, caso
Subdirector (a) | CONtrario solicita que se realicen las correcciones que correspondan.
5. de
Firmar Administracion - . . . . s
oficios deNomina | Traslada los oficios debidamente firmados a la Asistente del Departamento de Gestion
DIREH | y Pago de Nomina.
6. Asistente del | Recibe los oficios firmados y los traslada al Analista de Informacion Técnica.
Conformar Departam’ento
néminas de Geann Y
Pago de Némina
analistade | Adjunta a los oficios, la ndmina de cada dependencia y el reporte numero
; '”fTOégg“naigiaé" R00804107.rpt “CUR del Gasto” y lo traslada a la Asistentes del Departamento de
Solicitar la | Departamento | Gestion y Pago de Nomina para que sea entregado a las Dependencias.
notificacion de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Entrega los documentos de la siguiente manera:

1. Dependencias Centrales, Direccion de Recursos Humanos —DIREH-, Junta
Calificadora de Personal —JCP-, Jurado Nacional de Oposicién —JNO-: Solicita
que se notifiquen los oficios a cada una de las Dependencias Centrales del

Asistente del Ministerio de Educacion.
8. Departamento
Entregar de Gestion y . . .z . .z
néminas  |Pago de Nomina| 2. Direcciones Departamentales de Educacion y Direccion _General de
DIREH Educacion Fisica: entrega al personal asignado los oficios y CD que contienen la
noémina liquidada del mes.

Archiva y resguarda los oficios de notificacion debidamente firmados y sellados de

recibido.

Recibe el oficio, que contiene la ndmina liquidada del mes y el reporte nimero

R00804107.rpt “CUR del Gasto”.

Asigna, via oficial, al personal idoneo a su cargo para que realice la revisién de la

informacién recibida, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados a

partir de la recepciéon de la némina, adjuntandole el informe de los empleados

Director (@) | @signados presupuestariamente a la dependencia, los cuales estan laborando en forma
Dependencias | i H H ] H H .
e | ininterrumpida y que les corresponde devengar salario y le solicita lo siguiente:
0. @entral/
Asignar Director@ | 1. Cada Unidad Ejecutora debe establecer el mecanismo de control que permita
monttoreo a la Direclor (2) determinar que el personal asignado presupuestariamente a su dependencia “ha
mensual Director (a) laborado de forma ininterrumpida”.
liquidada DIGEF /
Director (a) . L. . .y
JNO/ 2. Un archivo electrénico, con el control de la ubicaciéon de todos y cada uno del
Director (a) JCP personal que esta asignado presupuestariamente a su dependencia.

3. Un informe de empleados, tanto de centros educativos publicos como de
dependencias administrativas, a quienes se les haya hecho efectivo el pago de
salario, pero que, derivado de alguna accién o movimiento de personal, no
corresponde el mismo, adjuntando la documentacion de soporte respectiva.

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




PLA-PLT-05.03

Ministerlo de Educacion
Guatemala

INSTRUCTIVO

LIQUIDACION DE NOMINA MENSUAL DEL PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR

CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos

| Codigo: RHU-INS-01 | Versién: 3 |  Pagina 10 de 12

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe la instruccion y realiza lo siguiente:

1. Verifica que los nombres detallados en el informe de empleados asignados
presupuestariamente a la dependencia estén correctos (archivo electronico,
indicado en numeral 2, actividad 9).

2. De acuerdo al mecanismo de control establecido revisa y verifica que el personal
asignado presupuestariamente a su dependencia “ha laborado de forma
ininterrumpida”. Firma y sella el informe.

10 Personal . . L. . .

Monitorear la asign_?do para 3. Resguarda y consolida los archivos electrénicos y el informe escrito, el cual debe
[nomina i &© contener el control de la ubicacién de todos y cada uno del personal que esta
iquidada - . . .

a liquidada asignado presupuestariamente a la dependencia.

4. Con el informe realizado, deberan identificar los empleados, tanto de centros
educativos publicos como de dependencias administrativas, a quienes se les haya
hecho efectivo el pago de salario, pero que, derivado de alguna accién o
movimiento de personal, no les corresponde dicho pago devengado, adjuntando la
documentacién de soporte respectiva.

5. Conformados los documentos, los traslada a la Direccion de la Dependencia.

Recibe los documentos vy los traslada el mismo dia que los recibe, al Enlace de

Recursos Humanos de las dependencias de Planta Central, Jefe de Unidad Interna de

la DIREH, Jefe de Recursos Humanos de la DIDEDUC, Coordinador de Recursos

Humanos de la DIGEF, Jefe de Recursos Humanos de JNO y JCP, segun corresponda,

instruyéndoles lo siguiente:

1. Realicen la verificacion de la informacion recibida contra la informacién del Sistema
GUATENOMINAS.

2. Que, si se identifica que no se presento el informe, se proceda de la siguiente

Director (a) .
Dependencias manera:
de Planta
Central / . . . . .y
1. Director (a) 2.1. Se designe al personal correspondiente, para que realicen la verificacion
Instruir ante el DIREH / i
monitoreo de la Director (a) en el Iugar de trabajo.
-nér_nina D!DEDUC/
iquidada | - Director (a) 2.2. Que se revisen los registros de asistencia laboral y de no encontrar
Director (a) laborando al empleado, de forma inmediata se levante el acta
Director () JCP administrativa al Jefe inmediato, como responsable de no informar de la
accién o movimiento del personal.
2.3. Que se solicite de inmediato el bloqueo de salario del empleado ante quien
corresponda.
3. Que, si se presenta en el informe de empleados el listado del personal que se les

hizo efectivo el pago de salario, pero que derivado de una accién o movimiento de
personal no les correspondia el mismo, se debe revisar inmediatamente la
documentacién de soporte a esta accibn o movimiento de personal y que se
proceda de la siguiente manera:

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

3.1. Que se bloquee inmediatamente el salario de la persona en el Sistema
GUATENOMINAS.

3.2. Que se realice por parte de la Direccion Departamental de Educacion,

Direccion de Planta Central, Delegacion de Recursos Humanos de Planta

Central, Unidad Interna DIREH, DIGEF, JNO, JCP, el registro de

movimiento de personal en el Sistema GUATENOMINAS y se remita el

FEMP correspondiente a la Subdireccion de Administracién de Néomina.

3.3. Iniciar las gestiones para los reintegros de salarios cobrados no
devengados.
3.4. Realizar las acciones correspondientes ante la Subdirecciéon Juridico

Laboral de la Direccion de Recursos Humanos, para aquellos empleados
que las acciones asi lo ameriten.
3.5. Elaborar y firmar el oficio de inconsistencias detectadas, en la revision
efectuada contra sus controles y la nébmina recibida.

4. Firma y sella primera y ultima hoja de la ndmina liquidada del mes y cada una de
las hojas del reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto” y el oficio de
inconsistencias detectadas

5. Solicita el traslado de los mismos al Departamento de Gestion y Pago de Némina

de la DIREH (pasa a actividad 13 “Recibir nébminas y reportes de CUR”)

12.

Dar seguimiento
a monitoreo de
némina
liquidada

Enlace de
Recursos
Humanos de las
dependencias
de planta
central/
Jefe Unidad
Interna DIREH /
Jefe del Depto.
o Seccion de
Recursos
Humanos
DIDEDUC/
Coordinador de
Recursos
Humanos
DIGEF /
Jefe de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO
y JCP

Dar seguimiento al monitoreo realizado, tomando como base la documentacién y la
instruccién recibida de la Direccién de la dependencia.

Realizan las acciones correspondientes, de acuerdo a los lineamientos establecidos
para el bloqueo de salarios y reintegro de salarios cobrados no devengados, de
acuerdo a lo que se establecid en el oficio de inconsistencias detectadas, con el fin
de evitar su repercusion en la nédmina del mes siguiente.

13.
Recibir néminas
y reporte de
CUR de gasto

Asistente del
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Recibe las néminas y el reporte de CUR de gastos debidamente firmado y sellado por
el Director (a) de la Dependencia, registra en control interno y las archiva.

Si recibe oficio de inconsistencias, lo asigna para el seguimiento correspondiente.

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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inconsistencias

de Seguimiento

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Verifica la informacién del oficio de las inconsistencias.
Con base al oficio de inconsistencias, elabora, firma y sella un oficio, dirigido al Director
(a) de dicha Dependencia, solicitando que se informe sobre las acciones tomadas con
Anal};‘;r Encargado (a) | D@se a las inconsistencias detectadas, con la finalidad de que las mismas no sean

repetitivas en la siguiente liquidacion de némina.

Adjunta al oficio de inconsistencias y lo traslada a la Coordinacion del Departamento
de Gestién y Pago de Némina de la DIREH.

15.
Aprobar oficio

Coordinador (a)
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Recibe los documentos, firma y sella, autorizando el traslado a la Dependencia
correspondiente.

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




