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B. GLOSARIO
Acciones o . : . o
o Son todas aquellas acciones que realiza el personal y que requiere la elaboracion
1.- Movimientos de
del FUMP.
Personal
Acta Documento mediante el cual se deja constancia de una accién o movimiento de

2.- . . personal, sea para toma de posesién o entrega de cargo de forma temporal o

Administrativa o

definitiva.

Medida cautelar de caracter temporal que afecta el derecho de libertad personal
Aprehension, durante un periodo de tiempo.

3. detenciony El Servidor Publico del Ministerio de Educacion que se encuentre en esta situacion,
prision debera comunicarlo inmediatamente por escrito a su jefe inmediato, quien a su vez,
preventiva tendra la responsabilidad de notificar a la Maxima Autoridad de la Dependencia,

para actuar conforme lo establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

4- ASCenso Acto por el cual el Servidor Publico pasa a desempefiar un puesto de grado o clase

' superior con la aprobacion de la Oficina Nacional de Servicio Civil, ONSEC.
Es la accion temporal que se realiza con el objeto de evitar pago de salarios no

5 Bloqueo de devengados a los Servidores Publicos, o salarios que no les corresponda cobrar

" Salario en el puesto que ocupan actualmente, derivado de la aplicacién de una accién o
movimiento de personal de entrega de puesto.
Es una sancion administrativa consistente en separar a un servidor del empleo,

6.- Destitucion cargo o comisién que desempefia en el servicio publico, por habérsele encontrado

responsable en términos de la ley.

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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7.- DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion.
8.- DIGEF Direccion General de Educacion Fisica.
9.- DIREH Direccion de Recursos Humanos.

10.- Fallecimiento

Cese de relacion laboral por muerte del Servidor, indicada en la partida de
defuncion extendida por el Registro Nacional de las Personas —RENAP-.

Faltas al servicio
11.- por abandono de

Accion determinada por el Jefe Inmediato por la ausencia del Servidor a su trabajo
y que el mismo no haya sido justificado; para lo cual se deja constancia por medio
de acta (s) administrativa (s) y se considera lo establecido en la Ley de Servicio

cargo .
g Civil y su Reglamento.
12.- FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal, generado en el sistema e-SIRH.
13.- IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

14.- Invalidez

Es otorgada al Servidor Publico cuando alguna enfermedad fisica, mental o
accidente le impida realizar sus labores y actividades cotidianas. La invalidez es
reconaocida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

15.- JNO Jurado Nacional de Oposicion.
Derecho a pensién que adquiere el Servidor Puablico por retiro voluntario u
16.- Jubilacion obligatorio segun lo establecido en el Decreto Numero 63-88 “Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado”.
Permiso otorgado por medio de Resolucién emitida por la Autoridad Nominadora
Licencia sin al Servidor Publico para ausentarse de sus labores, por cualquiera de los motivos

" goce de sueldo

que se establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento (por beca de estudios,
asuntos personales, desempefio de cargo en la Administracién Publica, otros).

18.- ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.
Director (a) del Centro Educativo Publico
Analista de Movimientos de Personal (DIDEDUC)
Persona

19.- responsable de
levantar Actas

Persona que realiza las funciones de Supervisor Educativo

Analista de Cuadros y Actas (DIREH)

Analista de Actas (Delegacion de Recursos Humanos planta central)
Jefe de Accion de Personal (DIGEF)

Jefe de Recursos Humanos (JNO)

20.- Remocioén

Finalizacion de relacion laboral por decision de la autoridad nominadora, por medio
de Acuerdo Ministerial de remocion.

21.- Renuncia

Cese definitivo de funciones por medio del acto voluntario del Servidor Publico,
manifestado por medio de documento escrito.

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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_Rescision de Es la accion de terminacion de un contrato en forma definitiva mediante un Acuerdo
contrato de Rescision.
Sistema de
Néminay

Sistema autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas para las operaciones de

Némina.
Personal

Guatendminas

. Es la que corresponde imponer a la Maxima Autoridad de la dependencia, cuando
_Suspension el servidor haya incurrido en una falta de cierta gravedad y que la misma no sea
" Disciplinaria causal de despido de las establecidas en el Articulo 76 del Decreto Ley No. 1,748

“Ley de Servicio Civil”; en este caso debera oirse previamente al interesado.

Cambio a otro puesto que esté de acuerdo a las capacidades del interesado, con

25.- Traslado la anuencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual no debe significar

disminucién de salario.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

La finalidad de este instructivo es definir la metodologia para la solicitud y registro del bloqueo de salario, asi
como de la conformacién del expediente de las acciones o movimientos de personal docente, técnico y
administrativo que labora o laboré en el Ministerio de Educacién, bajo los renglones presupuestarios 011
“personal permanente” y 022 “personal por contrato”. Para ello, se da a conocer lo siguiente:

1. Es responsabilidad de todas las dependencias del Ministerio de Educacion aplicar al personal que tienen
asignado presupuestariamente, la metodologia definida en este instructivo. Se exceptia el personal docente,
técnico y administrativo asignados presupuestariamente a la Unidad Ejecutora 109 Direccion General de
Educacion Fisica que laboran en los centros educativos publicos del pais, derivado que deben ser atendidos por
la Direccion Departamental de Educacion a donde jurisdiccionalmente pertenece el centro educativo publico,
con el fin de atender de forma inmediata y eficiente, ofreciendo un servicio oportuno y de calidad al personal que
labora o laboré en el Ministerio de Educacion.

2. Eljefe inmediato superior del personal del Ministerio de Educacion se describe a continuacion:

2.1.

2.2.

2.3.

Para el personal que labora o labordé en los centros educativos publicos del pais, el jefe inmediato
responsable es el Director de dicho centro educativo publico.

Para los Directores de los centros educativos publicos del pais, el jefe inmediato responsable es el
Supervisor Educativo o Coordinador Técnico Administrativo o persona que realiza las funciones de
supervision educativa.

Para el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC-, Direcciones de las
dependencias centrales, Direccién General de Educacion Fisica —DIGEF-, Direccion de Recursos Humanos
—DIREH-, Jurado Nacional de Oposicion -JNO-, Junta Calificadora de Personal —JCP-, el jefe inmediato
responsable es la persona que de conformidad con la estructura funcional se desempefia como Jefe
inmediato superior.

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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3. Solicitar el bloqueo de salario a la dependencia correspondiente y registrar dicho bloqueo oportunamente en el
Sistema de Nomina y Registro de Personal, Guatenéminas, evitara salarios no devengados, por lo que, se
establece lo siguiente:

3.1. Es responsabilidad directa del servidor publico y del jefe inmediato de éste, solicitar a la Direccidn
Departamental de Educacion el bloqueo de salario del personal que labora en los centros educativos
publicos que jurisdiccionalmente le pertenecen.

3.2. Es responsabilidad del servidor publico y del jefe inmediato de éste, solicitar a la Direccidon de Recursos
Humanos -DIREH-, Jurado Nacional de Oposicion -JNO-, Junta Calificadora de Personal —JCP-,
Direcciones Departamentales de Educacion -DIDEDUC-, Direccion de Educacion Fisica -DIGEF-,
Direcciones de Planta Central, respectivamente, el bloqueo de salario del personal que labora en dichas
dependencias.

3.3. Recibir la documentacién que respalda el bloqueo de salario y registrar dicho bloqueo en el Sistema de
Némina y Registro de Personal Guatendminas, el mismo dia en que la recibe, es responsabilidad directa
de Direccibn de Recursos Humanos -DIREH-, Jurado Nacional de Oposicion -JNO-, Direcciones
Departamentales de Educacién -DIDEDUC, Direccién de Educacién Fisica -DIGEF, Direcciones de Planta
Central; en el caso que la documentacién sea presentada y de no recibir o de no registrar el blogueo en el
Sistema de Némina y Registro de Personal, Guatendminas, el pago de los salarios no devengados sera
responsabilidad del servidor publico que debié realizar las acciones correspondientes.

4. El desbloqueo de salarios por registros de acciones o movimientos de personal en el Sistema de Némina y
Registro de Personal, Guatenéminas, sera realizado por el Departamento de Gestion y Pago de Nomina de la
DIREH y la Delegacion de Recursos Humanos (para las dependencias de Planta Central).

5. Cuando por alguna situacion, una dependencia bloquea un puesto sin corresponder (error cometido en el
blogueo realizado), debe solicitar el desbloqueo del mismo, remitiendo un oficio dirigido al Subdirector de
Administracién de Nomina de la DIREH, donde justifique lo sucedido, con el visto bueno del (la) Director (a) de
dicha dependencia. El desbloqueo seréa realizado por el Departamento de Gestion y Pago de Némina de la
Subdireccién de Administracién de Némina.

6. Los Directores de las dependencias del Ministerio de Educacién impondran las sanciones disciplinarias
correspondientes al no cumplir con lo establecido, para deducir las responsabilidades administrativas, de
conformidad con lo indicado en el Régimen Disciplinario a que se refiere la Ley de Servicio Civil y su Reglamento;
acciones que son independientes de las responsabilidades civiles y penales que pudieran corresponder a los
funcionarios o empleados que incumplieren con las disposiciones y procedimientos establecidos.

Las acciones o movimientos de personal pueden originarse por los motivos siguientes:

Acciones o Movimientos de Personal

1. Primer ingreso 2. Reingreso

3. Traslado 4. Ascenso

5. Permuta 6. Suspension del IGSS

7. Licencia con goce de sueldo 8. Licencia sin goce de sueldo
9. Licencia con goce y sin goce de sueldo 10. Rescisién de Contrato

11. Finalizacion de Contrato 12. Renuncia

13. Jubilacion 14. Fallecimiento

15. Invalidez 16. Remocion

17. Destitucién 18. Suspension disciplinaria
19. Abandono 20. Aprehension, detencién y prision preventiva
21. Interinato 22. Reinstalacion

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. Bloqueo de salarios para personal 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por
Contrato”:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
A.Entregar la . ., .,
documentacion| Personal del | Entrega al Jefe Inmediato la documentacion que respalda la accion de personal (por
e laaccon D | Ministerio de finalizacion de relacion laboral o suspension parcial o total de la misma), en un tiempo
personal o11y022 | maximo de dos (2) dias a partir de la fecha efectiva de dicha accién.
Recibe la documentacion que respalda la accion de personal y realiza lo siguiente:
a) Elabora el Formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspensién de Pago” y genera
una copia del mismo, le adjunta la documentacién que respalda la accién y
gestiona la firma y sello requerido en dicho formulario.
b) Entrega al Analista de Movimientos de Personal DIDEDUC, Analista de Cuadros
y Actas de la Unidad Interna DIREH, al Jefe de Accion de Personal DIGEF, al
B@‘;‘Lﬂ?g:' Jofe inmediato Enlaces de Recursos Humanos de las Dependencias Planta Central y Junta
salario Calificadora de Personal, y al Jefe de Recursos Humanos JNO.
Nota:
En el caso que el personal del Ministerio de Educaciéon con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “personal permanente” y 022 “personal por contrato” no se
presente a laborar y no entregue la documentacién que respalda la solicitud del bloqueo
de salario, indicada en la actividad 1, el jefe inmediato debe realizar inmediatamente
las acciones respectivas, a fin de solicitar dicho bloqueo, evitando asi, el pago de
salarios no devengados.
Recibe original y copia del Formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspensiéon de Pago”,
con firma y sello correspondiente, con la documentacién de respaldo adjunta, segun el
motivo del bloqueo (por finalizacion de relacion laboral o suspension parcial o total de
la misma), en un tiempo maximo de cuatro (4) dias a partir de la fecha efectiva de la
accion.
yonalisas de | | as acciones 0 movimientos que motivan el blogueo de salario y el tiempo maximo para
personal | Fegistrar cada uno de éstos en el Sistema de NOmina y Registro de Personal,
DIDEDUC / Armi H H [
anlisade | GUAtENOMINAS, se describen a continuacion:
Cuadros y Actas
de la Unidad Plazo maximo para registro de
'5“?”3 DA'RE,','” # Motivo de Documentacion de Respaldo para el | Bloqueo en el Sistema de Nomina'y
C.Recibir S Peroral Bloqueo Bloqueo Registro de Personal,
b'iifaer?ode DIGEF/ Guatenéminas
Enlaces de P £ .
Recursos 1 | Traslado Certificacién de Acta de Entrega Cuatro (4) Q|as habiles a.l,partlr de la
Humanos de las fecha efectiva de la accion.
Dependencias
Planta Central y . o . 2l .
JcpP/ 2 | Ascenso Certificacion de Acta de Entrega Cuatro (4) qllas habiles a_l’partlr dela
Jefe de fecha efectiva de la accion.
Recursos , PN .
Humanos JNO || 3 | permuta Certificacién de Acta de Entrega Cuatro (4) dias habiles a partir dela
fecha efectiva de la accion.
4 | Renuncia Copia de carta de renuncia y/o | Cuatro (4) dias habiles a partir de la
Certificacién de Acta de Entrega | fecha efectiva de la accion.
L . C_oplg de oficio d.e. renuncia por -\ - atro (4) dias habiles a partir de la
5 | Jubilacion jubilacién y/o Certificacion de Acta . .
fecha efectiva de la accion.
de Entrega

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

Plazo méximo para registro de
4 Motivo de Documentacion de Respaldo para el | Bloqueo en el Sistema de Nomina y
Bloqueo Bloqueo Registro de Personal,
Guatendminas

6 | Destitucion Certificacién de Acta de Entrega Cuatro (4) (j|as habiles all,partw dela

fecha efectiva de la accion.

; Licencia sin Certificacion de Acta de Entrega Cuatro (4) (j|as habiles all,partlrde la
goce de sueldo fecha efectiva de la accion.

8 SPSPGF‘S'O.” Certificaciéon de Acta de Entrega Cuatro (4) qllas habiles ‘?‘Pa”" dela
Disciplinaria fecha efectiva de la accion.
Rescision de - L Cuatro (4) dias habiles a partir de la

9 Contrato Solicitud de rescision de contrato fecha efectiva de la accion.

Faltas al e,
servicio por _C_ertlflc_amon de Acta_ Cuatro (4) dias habiles a partir de la

10 Administrativa de ausencia del ; .

abandono de ' fecha efectiva de la accion.
interesado

cargo

Aprehensién, e

detencién y _Qer’ﬂﬁpamon de Acta . Cuatro (4) dias habiles a partir de la

1|5 Administrativa de las ausencias . .

prision : It fecha efectiva de la accion.
. del interesado, por la detencion
preventiva
12 | Eallecimiento Certificacion de Defuncién y/o Cuatro (4) dias habiles a partir de la
Certificacién de Acta de Entrega | fecha efectiva de la accion.
Suspension Aviso de Suspension emitido por . - .
13 |por el -IGSS- | el-IGSS-y Certificacion de Acta Cuatro (4) Q|as habiles a.,partlr dela
; fecha efectiva de la accion.
por Maternidad de Entrega
Suspension Aviso de Suspension emitido por Cuatro (4) dias habiles a partir de la
14| por el -IGSS- el-IGSS-y fecha efectiva de la accion
por Accidente Certificacién de Acta de Entrega '
Suspensién . L .

15 | POr el -IGSS- Aviso de Stélsl_agssg)_nyemmdo PN cumplirse dos meses un dia, de
por Certificacion de Acta de Entrega suspension ininterrumpida.
Enfermedad

16 | Remocion Certificacién de Acta de Entrega Cuatro (4) Q|as habiles a},partlr de la

fecha efectiva de la accion.

1.

Nota 1:
Para evitar sanciones disciplinarias, segun lineamientos establecidos, por ningun
motivo se debe rechazar o devolver la documentacién del bloqueo de salario sin haber
realizado el mismo en el Sistema de NOmina y Registro de Personal Guatenéminas. Si
la documentacion presenta algun error en los datos consignados, realiza lo siguiente:

Anota en el expediente el inconveniente detectado, le informa al solicitante que debe
modificar la informacion incorrecta el mismo dia en que presenta la solicitud y

Recibe la documentacion, sella de recibido la copia y continGa con la actividad 4.
Bloguear salario.

continda con la actividad 4. Bloquear salario.

Apoya al solicitante en lo que sea necesario, con el fin de que pueda maodificar el
expediente el mismo dia, ya sea proporcionandole la informacién correcta,

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
imprimiéndole el formulario correspondiente, guidndolo en lo que sea necesario,
entre otras, con el fin de solventar el inconveniente detectado.
Nota 2:
En el caso de la documentacion de bloqueo de salario del personal de la DIREH, la
Unidad Interna de la DIREH debe verificar la solicitud de bloqueo con la documentacion
de respaldo y la traslada, por medio de oficio (firmado por el Jefe de la Unidad Interna),
a la Jefatura de Seccidén o Encargada de Area asignado del Departamento de Gestion
y Pago de Nomina de la DIREH, el mismo dia que recibe la solicitud de bloqueo,
para que el mismo sea asignado al Analista de Némina de dicho Departamento.
Analistas de
Movimientos de
orersoral | Ingresa al Sistema de Nomina y Registro de Personal, Guatendminas, el mismo dia que
Jefe de Accion | Fecibe la solicitud y registra el bloqueo del salario, anota en el formulario RHU-FOR-11
deg;g;g;‘a' “Solicitud para Suspension de Pago” nombre completo, puesto funcional, firma, sello y
anaiistade |fecha en la seccion que corresponde (“suspension de pago operado por”) y archiva el
D.Bloquear |Némina DIREH/ d t
salario Enlacesde | EXPEDIENLE.
Recursos
Humanos de las . . . L, . .
pependencias | EI registro del bloqueo del salario en el Sistema de Nomina y Registro de Personal,
Planta Cenraly | Guatenominas, se realiza conforme lo indicado en el Manual emitido por el Ministerio
stede |de Finanzas Publicas.
Recursos
Humanos JNO
C.2. Suscripcion de Actay Conformacion del Expediente:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
La persona que inicia, finaliza su relacion laboral o se encuentre suspendido parcial o
totalmente, es responsable de entregar en un plazo maximo de dos (2) dias habiles a
partir de la fecha efectiva de accion, el o los documentos que respalda la accion o
movimiento de personal de conformidad a lo siguiente:
No. | Personal del MINEDUC responsable Entregar documento_s que respalda la accion o
movimiento a:
1 Personal de los Centros Educativos | Jefe inmediato (descritos en la actividad C.2 del
Publicos presente instructivo)
Personal de las D|recc_|9nes Secciéon / Unidad de Gestion y Desarrollo de
2 | Departamentales de Educacion — Personal DIDEDUC
DIDEDUC-.
doléuifgfagggn Personal del 3 Personal de la Direccibn de | Unidad Interna del Departamento Administrativo
de respaldo MINEDUC Recursos Humanos —DIREH- Financiero DIREH

4 Persqngl del Jurado Nacional de Unidad de Recursos Humanos JNO.
Oposicion —INO-

Personal —JCP-

5 Personal de las dependencias de | Delegacion de Recursos Humanos, Planta
planta central Central.
6 Personal de la Junta Calificadora de Personal asignado para Recursos Humanos JCP

Personal de la Direccién General de
Educacién Fisica —DIGEF-.

Departamento de Recursos Humanos DIGEF-

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

1.

Los documentos generales que debe presentar son:

Documentos especificos de conformidad a la Accién o Movimiento de Personal:

Para el personal de los centros educativos publicos del pais:

1.1. Copia legible del DPI, ambos lados

1.2. Copia legible del carné de Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

1.3. Copia legible de Afiliacién al IGSS, ambos lados

1.4. Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica Unicamente docentes)
1.5. Colegiado Activo original, vigente (Aplica Unicamente para puesto profesional.
1.6. Copia de cheque anulado de cuenta monetaria.

Para el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC-,
Direccion de Recursos Humanos —DIREH-, Direccion General de Educacion Fisica
—DIGEF-, Direcciones de planta central, Junta Calificadora de Personal —JCP-, y
Jurado Nacional de Oposicién —JNO-

2.1. Colegiado Activo original, vigente (Aplica Unicamente para puesto
profesionales)
2.2. Copia de cheque anulado de cuenta monetaria.

No.

Accion o Movimiento

Documentacion de Respaldo
de Personal

1. Dos (2) fotocopias legibles del Aviso de Suspension del
IGSS

2. Dos (2) fotocopias legibles Alta al Patrono del IGSS
(deben contener los sellos correspondientes).

Suspension de IGSS

1. Dos (2) originales de la carta de Renuncia o entrega de

Renuncia o Jubilacién
puesto.

1.Dos (2) fotocopias de la Resolucion de la autorizacién de
licencia.

2.Dos (2) fotocopias de la cédula de notificacion de la
Resolucion

Licencias

=

Dos (2) fotocopias de la Resolucién del interinato.
Interinato 2. Ladocumentacion general descrita en los numerales del
uno al cuatro (Inciso E.1 numeral 1).

1. Dos (2) fotocopias de la Resolucién de Suspensién
Disciplinaria.
2. Dos (2) fotocopias de la cédula de notificacion.

Suspensiones
Disciplinarias

Fallecimiento 1. Dos (2) copias legibles de Certificado de defuncion.

1. Dos originales de la carta de Renuncia o entrega de

puesto
. 2. Dos (2) fotocopias del Dictamen Médico emitido por el -
Invalidez IGSS.
3. Dos (2) fotocopias del Dictamen de Invalidez emitido por
-ONSEC-

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
Accién o Movimiento -
No. de Personal Documentacién de Respaldo
L 1. Dos (2) fotocopias legibles del Acuerdo Ministerial de
Remocion o > o
8 Destitucion Remocion o Destitucion.
2. Dos (2) fotocopias de la Cédula de notificacion
Aprehension,
9 | detencion y prision 1. Dos fotocopias del Informe Policial y/o Juzgado.
preventiva
1. Dos copias de Resolucion (por reinstalacion).
10 | Reinstalacién 2. Dos Fotocopias de la Cédula de notificacién de la
Resolucién
3. Dos copias de la Resolucion de juzgado de trabajo.
Traslado, ascenso y
11 | permuta (Entrega del | 1. Dos originales de la carta de entrega del puesto.
puesto)
1» | Ascensoy Traslado 1. Dos copias de Acuerdo de Nombramiento
(Toma de posesion) 2. Original de Constancia de Elegibilidad (si procede)
Permuta 1. Dos copias de Acuerdo de Nombramiento
13 . 2. Enlos casos de Permuta Social adjuntar dos copias del
(Toma de posesion) . )
Dictamen en el cual se autoriza la permuta.
Nota:
Para los casos de primer ingreso y reingreso, debe realizarse lo indicado en el
Procedimiento RHU-PRO-01 “Dotacion de Personal con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “personal permanente” y 022 “personal por contrato”.
Director (a)
centro educativo
Supervisor
Educativo,
Coordinador
Técnico
Administrativo o
Persona que
realiza las
funciones de
Supervigién
Fduwatve | Recibe y revisa la documentacion que respalda la acciéon o movimiento de personal
Analista de i
Movimientos de reque”do'
Personal
2 Revisar | D0PYC | Sj esta completo, continda con la actividad tres (3). Suscribir acta.
documentacion Analista de
Cuadros y Actas . . , . . . ..
unidad Intena | Si el expediente no estad completo, le informa inmediatamente al solicitante para que lo
PREH  |complete, en un plazo méaximo de dos (02) dias habiles.
Analista de
Actas
Delegacion de
Recursos
Humanos planta
central
Jefe de Accion
de Personal
DIGEF
Jefe de
Recursos
Humanos JNO

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
Enlace de
Recursos
Humanos JCP
Director (a)
centro educativo
supervisor | SUSCribe inmediatamente el acta de toma o entrega de puesto, segun corresponda,
CEdUC;tivzo tomando como base la “Guia para la Suscripcion de Actas” RHU-GUI-04.
oorainador
Tt_éc_nico_
Administativo | Gestiona las firmas del acta suscrita (si la accién es una toma de posesion debe incluir
Jnalista de la firma del empleado, si la accion es una entrega de puesto no es necesaria la firma
areonal | del mismo) y la certifica, con las firmas y sellos correspondientes.
DIDEDUC
Analistade | Nota 1:
Guadiosy 22| S se trata de una accién o movimiento que origina cese definitivo del puesto, contintia
3. Suscribir DIREH con los tramites correspondientes, segun la narrativa RHU-INS-04 “Rescision de
acta Analistade | Contrato con cargo a los renglones presupuestarios 022 y 021 y Cese de Funciones

Actas
Delegacion de
Recursos
Humanos planta
central

Jefe de Accion
de Personal
DIGEF

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Enlace de
Recursos
Humanos JCP

con cargo al renglén presupuestario 011 para personal docente y administrativo”, con
el fin de emitir el Acuerdo Ministerial de Rescision o Cese de Funciones
correspondiente.

Nota 2:

En el caso de Rescisiones de Contrato o Cese de Funciones, por motivos de renuncia,
invalidez, jubilacion, remocion, destitucion, fallecimiento, las actas deben suscribirse
con base a la fecha de emision de los acuerdos que amparan dichas acciones o
movimientos y no a la fecha efectiva de la acciébn o movimiento de personal.

4. Conformar
expediente de
accion o
movimiento de
personal

Director (a)
centro educativo

Supervisor
Educativo o
Coordinador
Técnico
Administrativo

1. El expediente del personal de los centros educativos publicos del pais, debe ser
completado y conformado por el jefe inmediato, quien es el responsable de
entregarlo al Analista de Movimientos de Personal de la Direccion Departamental
de Educacion, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en
la cual el interesado present6 la documentacion (continua en la actividad 5)

Analista de
Movimientos de
Personal

2. El expediente del personal que labora en la Direcciones Departamentales de
Educacion debe ser completado y conformado por el Analista de Movimientos de
Personal de la Seccién/Unidad de Gestién y Desarrollo de Personal de Recursos

DIDEDUC Humanos de la DIDEDUC, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de
la fecha en la cual el interesado present6 la documentacion.

3. El expediente del personal de la Direccion de Recursos Humanos debe ser

Analista de completado y conformado por el Analista de Cuadros y Actas de la Unidad Interna

Cuatias y Actas del Departamento Administrativo Financiero de la —DIREH-, en un plazo méximo de

DIREH cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha en la cual el interesado presenté la
documentacion, continuando con la actividad 6. Actualizar ficha del empleado.

aaisade |4+ El €xpediente del personal de Planta Central debe ser completado y conformado

Actas
Delegacién de
Recursos
Humanos planta
central

por el Analista de Actas de la Delegacion de Recursos Humanos de Planta Central,
en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el
interesado present6 la documentacion, continuando con la actividad 6. Actualizar
ficha del empleado.

Jefe de Accion
de Personal
DIGEF

5. El expediente del personal de la Direccion General de Educacién Fisica, debe
ser completado y conformado por el Jefe de Accién de Personal del Departamento
de Recursos Humanos de la —DIGEF-, en un plazo maximo de cinco (5) dias hébiles

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

a partir de la fecha en la cual el interesado presento la documentacion, continuando
con la actividad 6. Actualizar ficha del empleado.

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

6. El expediente del personal del Jurado Nacional de Oposicién debe ser
completado y conformado por el Jefe de Recursos Humanos del JNO, en un plazo
maximo de cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha en la cual el interesado
present6 la documentacion, continuando con la actividad 6. Actualizar ficha del
empleado.

Enlace de
Recursos
Humanos JCP

7. El expediente del personal de la Junta Calificadora de Personal, debe ser
completado y conformado por la persona asignada de la Junta Calificadora de
Personal en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual
el interesado presento la documentacion, continuando con la actividad 6. Actualizar
ficha del empleado.

5. Recibir
expediente de
accion o
movimiento de

Analista de
Movimientos de

Recibe del Director (a) del centro educativo publico o del Supervisor Educativo o del
Coordinador Técnico Administrativo y revisa el expediente de accién o movimiento de
personal con la documentacion que respalda dicha accidn, del personal que labora en
los centros educativos publicos.

6. Actualizar

Pe;z;:gz'sde ;grégj"c Si el expediente estd completo, continua con la actividad 6. Actualizar ficha del
educativos empleado.
publicos
Si el expediente no esta completo, informa inmediatamente al solicitante para que lo
complete, en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.
Analista de

Movimientos de
Personal
DIDEDUC

Analista de
Cuadros y Actas
Unidad Interna
DIREH

Analista de
Actas
Delegacién de
Recursos

Actualiza la ficha de empleado en el sistema de Némina y Registro de Personal,

fichladgl Humanos planta Guatendminas, verificando que la informacion esté correcta y completa, de conformidad
empleace central | al Manual emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Asistente de
Accion de
Personal DIGEF
Asistente de
Recursos
Humanos JNO
Enlace de
Recursos
Humanos JCP
Analista de i L. .
Movimientos de Ingresa al Sistema e-SIRH y elabora el cuadro de movimiento de personal, verificando
obeouc | las acciones pertinentes de la informacion contenida en las secciones:
maismae | 1. Datos Personales
7. Elaborar |Cuadros y Actas| 2. UItimo puesto ocupado en la Administracion Pablica
cuadro de Unidad Interna 3. P bi del i 4
movimiento de | DIREH . Puestos objeto de la presente accion
personal amiemae |4. Para puestos del Magisterio Nacional

Actas
Delegacién de
Recursos
Humanos planta
central

Ingresa la informacion de las siguientes secciones:
1. Acciones de Personal

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

Asistente de
Accién de
Personal DIGEF

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Enlace de
Recursos
Humanos JCP

Informe de la accion

Propuesta de Nombramiento, si aplica
Nombramiento, si aplica

Certificacion de ONSEC, si aplica
Observaciones

ouabkwn

Genera e imprime el FUMP y revisa que los datos registrados estén correctos. Si todo
estd correcto, contintda con el proceso, de lo contrario, modifica el FUMP.

8. Conformar
expediente de
accion o
movimiento de
personal

Analista de
Movimientos de
Personal
DIDEDUC

Analista de
Cuadros y Actas
Unidad Interna
DIREH

Analista de
Actas
Delegacion de
Recursos
Humanos planta
central

Asistente de
Accién de
Personal DIGEF

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Enlace de
Recursos
Humanos JCP

Conforma el expediente con los documentos que respalda la accion o movimiento de
personal de conformidad a lo siguiente:

Documentos Generales: (Unicamente para interinatos y reinstalacion)

Copia legible del DPI, ambos lados

Copia legible del carné de Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

Copia legible de carné de Afiliacién al IGSS, ambos lados

Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica tnicamente docentes)
Certificacion de Colegiado Activo original, vigente (aplica Unicamente para puesto
profesionales)

Copia de cheque anulado de cuenta monetaria.

Original de Certificacion de Acta de toma y entrega de puesto, segln corresponda.

S S

No

Documentos Generales: (para los otros tipos de acciones descritos)

1. Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica tnicamente docentes)

2. Certificacion de Colegiado Activo original, vigente (aplica Gnicamente para puesto
profesionales)

3. Original de Certificacion de Acta de tomay entrega de puesto, segin corresponda.

Documentacién Especifica:

Acciones o Movimientos

No.
de Personal

Documentacion de Respaldo

1.Dos (2) fotocopias legibles del Aviso de Suspension
del IGSS o

2.Dos (2) fotocopias legibles Alta al Patrono del IGSS
(deben contener los sellos correspondientes).

1.Original de la carta de Renuncia o entrega de
puesto.

2.Dos (2) fotocopias del Acuerdo de Cese Definitivo.

1.Dos (2) fotocopias de la Resolucion de la autorizacion
de licencia.

2.Dos (2) fotocopias de la cédula de notificacién de la
Resolucién

1.Dos (2) fotocopias de la Resolucién del interinato.

1 Suspension de IGSS

2 Renuncia o Jubilacién

3 Licencias

4 Interinato 2.Dos fotocopias de la cédula de notificacion de la
resolucién
. 1.Dos (2) fotocopias de la Resolucion de Suspensién
Suspensiones SO N T
5 Disciplinaria.

Disciplinarias

2.Dos (2) fotocopias de la cédula de notificacion.

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
Acciones o Movimientos L.
No. de Personal Documentacién de Respaldo
5 Rescisién de contrato 1.Dos (2) fotocopias del Acuerdo de Rescision.
2.Dos (2) fotocopias de la Cédula de naotificacién
1.Dos (2) copias legibles de Certificado de defuncién.
7 Fallecimiento 2.Dos (2) copias del Acuerdo de Cese Definitivo de
Funciones.
1.Original de la carta de Renuncia o entrega de puesto
2.Dos (2) fotocopias del Dictamen Médico emitido por
el -IGSS-
8 Invalidez 3.Dos (2) fotocopias del Dictamen de Invalidez emitido
por -ONSEC-
4.Dos (2) fotocopias del Acuerdo de Cese Definitivo de
Funciones
1.Dos (2) fotocopias legibles del Acuerdo Ministerial de
9 Remocion o Destitucion Remocion o Destitucion.
2.Dos (2) fotocopias de la Cédula de notificacion
Aorehension. detencion 1. Una Fotocopia Informe Policial y/o Juzgado.
10 prisién re\,/entiva 2.Dos Fotocopias de Cédula de Notificacion.
yp P 3.Dos (2) fotocopias legibles de Resolucion.
1.Dos copias de Resolucion (por reinstalacién).
. L 2.Dos Fotocopias de la Cédula de notificacion de la
11 | Reinstalacién ”
Resolucién
3.Dos fotocopias de Resolucién de juzgado de trabajo.
Traslado, ascenso y
12 | permuta (Entrega del 1. Original de la carta de entrega del puesto
puesto)
13 Ascenso y Traslado 3. Dos copias de Acuerdo de Nombramiento
(Toma de posesion) 4. Original de Constancia de Elegibilidad (si procede)
3. Dos copias de Acuerdo de Nombramiento
Permuta . . .
14 L 4. Enlos casos de Permuta Social adjuntar dos copias
(toma de posesion) ; )
del Dictamen en el cual se autoriza la permuta.
Adjunta el FUMP al expediente conformado Y lo traslada al Jefe inmediato superior.
Coordinador (a)
de Gestién de
Personal
DIDEDUC
jefe (@) nded | Recibe el FUMP y el expediente de accién o movimiento de personal, revisa la
: informacion registrada en el FUMP y la conformacion del expediente.
Coordinador (a)
Delegacién de
. Eﬁfﬂ“;gz De estar toda la informacion correcta y la documentacion completa, autoriza al Analista
9. AUONZa | plana central | qUE puede imprimir cinco (5) copias del FUMP.
Jefe de Accion
de;‘ggg‘a' De existir alguna inconsistencia o falta de documentacion, solicita la correccién de la
o informacion y completar la documentacion.
ele ae
Recursos
Humanos JNO
Personal
asignado de
JCP
Analista d . . . . . .
JoTrasiadar Movimientos de | IMprime cinco (5) copias del FUMP, firma el anverso de los FUMP y gestiona la firma
accion o S’lgrégflj‘(': del jefe inmediato en el anverso y en el reverso de todas las copias del FUMP.

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
movimiento de
personal Analista de . i ) ) .
cuadros y Actas | Distribuye las copias del FUMP de la siguiente forma:

DIREH

y— 1. Cuatro (04) para la Subdireccién de Administracion de Nomina de la DIREH.
Actas 2. Una (01) para archivo, como respaldo de la accién o movimiento registrado.

Delegacién de
Recursos

Humanos pllanta Emite conocimiento de envio por medio del sistema e-SIRH, adjunta las cuatro (4)
cenrdl | copias del FUMP al expediente de accién o movimiento y traslada a la Subdireccién de
Asistente de | Administracion de Nomina de la DIREH, en un plazo de siete (7) dias habiles efectivos

Accién de

personal DIGEF | @ partir de la fecha de la fecha que el interesado presento la documentacion.

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Enlace de
Recursos
Humanos JCP

C.3. Acciones para el control al Bloqueo de Puestos:

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

Jefe de
Recursos
Humanos
DIDEDUC

Jefe de Seccién/

Encargada (0) | Ingresa mensualmente al sistema de Némina y Registro de Personal, Guatenéminas,

de A ; : o
D;pgege en el médulo de Empleados, haciendo clic en los siguientes campos: Reportes >
a9 | Reporte Empleados Bloqueados y genera el reporte nimero R00806709 “Reporte de

DIREH empleados bloqueados”, para el control de los registros operados para el personal 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

1

Verifi(.;ar Coordinador(a)
de Recursos . . ., .
s ea| Fumancs | Coteja la informacion obtenida en el Reporte de empleados bloqueados contra el control
FUMP DIGEF  |de FUMP realizados.
realizados

Enlaces de | | na vez establecido el estatus de cada uno de los casos, notifica por medio de oficio al

Recursos

HSJman%s delas| Director (a) de la Dependencia o Jefe inmediato, el estatus actual de los empleados y
prama contral y | SOliCita que se envie de forma inmediata, en un tiempo méaximo de dos (2) dias habiles

Jcp después de recibir el oficio, el expediente correspondiente.

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

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.4.

Seguimiento y Monitoreo al Bloqueo de Puestos:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Generar reporte

Analista de
N6émina
Depto. de
Gestion y Pago
de Némina
DIREH

Verifica y completa el reporte de Excel de manera mensual de los bloqueos de pago
registrados en el Sistema de Nomina y Registro de Personal, Guatendminas,
conteniendo los siguientes campos:

Unidad Ejecutora
Nombre de la Direccion del Ministerio de Educacion
Fecha de generacion del reporte
Cdédigo de empleado
Caddigo de Puesto
Puesto Oficial
Nombre completo de empleado
Partida Presupuestaria
Usuario y nombre de la Persona que realiza el bloqueo
. Tipo de accion
. Fecha efectiva de la accién o movimiento
. Fecha de registro del corte en el Sistema
. Fecha de registro de FUMP en sistema de NOomina y Registro de Personal,
Guatenominas, segun corresponda.

CoNor®ONE

Imprime el reporte y lo traslada a la Jefe de Seccion /Encargada de Area.

2

Jefe de Seccion
/ Encargada (0)
de Area

Verifica que los campos indicados estén completos en el sistema y coteja la informacion
obtenida de los reportes generados, de la siguiente manera:

1. Fecha efectiva de la accién o movimiento contra fecha de registro del Bloqueo de
Salario en el Sistema, (cuatro [4] dias habiles a partir de la fecha efectiva de la
accion).

2. Fecha de entrega del expediente contra la fecha efectiva de accion catorce (14)
dias habiles.

Cotej Depto. d : . . . .
informacion | Gestion Pigo Si todo esta correcto, firma y sella el reporte en Excel. Elabora oficio, dirigido al Director
deD’;'gg;“a (a) de la Dependencia, donde se le da a conocer el estatus actual de cada uno de los
casos gque reporta el Excel y solicita se envie de forma inmediata el FUMP que
regularice la accion del personal.
Adjunta el reporte en Excel al oficio y los traslada a la Coordinacion de Gestion y Pago
de Némina.
Si hay inconvenientes, devuelve al Analista de Némina para su modificacion.
3. Coordinador (a . . ..
Rubricar Gestiélnypago) Recibe los documentos, rubrica el oficio y el reporte en Excel y traslada a la
documentos | de Nomina | Sypdireccion de Administracion de Némina de la DIREH, para el visto bueno respectivo.

4.
Rubricar
documentos

Subdireccién de
Administracion
de Némina
DIREH

Recibe los documentos, rubrica el oficio y el reporte en Excel y traslada a la Direccion
de la DIREH, para el visto bueno respectivo.

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

Autorizar

Director (a) de
Recursos
Humanos

Recibe ambos documentos, firma y sella el oficio, autorizando el envio a la
Dependencia correspondiente.

C.5.

Seguimiento de solicitudes de actualizacion de cuenta bancaria, ficha del empleado,

descuento de fianza y pago.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Recibir solicitud

Analista de
Movimientos de
Personal
DIDEDUC

Analista de
Cuadros y Actas
de la Unidad
Interna
DIREH

Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Enlaces de
Recursos
Humanos de las
Dependencias
Planta Central y
JCP

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Recibe la solicitud del interesado y verifica que haya identificado la accién que solicita
y que adjunte la siguiente documentacion en cada uno de los casos:

En caso de actualizaciéon de cuenta bancaria:
1. Copia del cheque anulado de la cuenta.

En caso de actualizacién de ficha del empleado:
1. Los campos requeridos por el sistema de NOmina y Registro de Personal,
Guatendéminas, deben estar consignados.

En caso de descuento de fianza:
1. Solicitud del interesado en donde exponga la razén del descuento de fianza con
el visto bueno del Jefe Inmediato, tanto para la activacibn como para la
desactivacion.

En caso de solicitud de pago:
1. Deben indicar el rubro que solicitan que les sea pagado y el periodo, adjuntando
la documentacion de soporte de acuerdo al pago.

De haber algun error en algin documento presentado, o bien, de faltar uno de estos,
debe indicarlo de forma inmediata al solicitante para que presente el documento
pendiente.

2

Actualizar datos

Analista de
Movimientos de
Personal
DIDEDUC

Analista de
Cuadros y Actas
de la Unidad
Interna
DIREH

Jefe de Accion
de Personal
DIGEF

Enlaces de
Recursos
Humanos de las
Dependencias
Planta Central y
JCP

Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Para las solicitudes de actualizacion de Ficha del Empleado, ingresa al sistema de
Nomina y Registro de Personal, Guatenéminas al médulo de “Ficha del empleado” y
actualiza la informacion contenida en la misma.

Una vez operada la solicitud, rubrica la misma (como constancia de haberla trabajado)
y la archiva por mes ordenado de forma descendente.

Nota: En el caso de solicitud de Actualizacion de la cuenta bancaria, descuento/cese
de fianza y solicitud de pago, por ser una funcion exclusiva del Departamento de
Gestion y Pago de Nomina de la DIREH, elabora oficio trasladando las solicitudes
recibidas, dirigido a la Subdireccién de Administracion de Noémina de la DIREH.

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

3.
Distribuir
solicitudes

Recepcionista
de Expedientes
de
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe el oficio con las solicitudes y documentacién de soporte y lo registra en su base
interna, asigna al analista de Nomina las solicitudes de pago y a la Jefatura de Seccion
o Encargada de Area las actualizaciones de cuenta bancaria y el descuento/cese de
fianza y las traslada.

4,
Operar en
sistema

Jefe de Seccion
o Encargada de
Area

Verifica que la informacion esté correcta y opera en el sistema de Nomina y Registro
de Personal, Guatenéminas, la actualizacion de cuenta bancaria o el descuento/cese
de fianza.

Analista de
Némina
Depto. de
Gestion y Pago
de Némina
DIREH

Verifica que la informacion esté correcta y opera en el sistema de Nomina y Registro
de Personal, Guatendminas, la solicitud de pago.

Nota: La operatoria de la solicitud de pago, se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo de Registro y Liquidacion de Némina Mensual (RHU-INS-01) e Instructivo de
Registro y Liquidacion de Némina Adicional (RHU-INS-06).

C.6.

Actualizacion Escalafonaria

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir folleto
(o apéndice)

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de Némina

Recibe de la Junta Calificadora de Personal -JCP-, el folleto (0 apéndice) de Ascensos
Escalafonarios, correspondientes al ejercicio actual o anteriores segin sea necesario,
recibe:

1.
2.

Oficio de entrega.

Un (01) CD con los archivos electrénicos del folleto (o apéndice) de Ascensos
Escalafonarios.

Dos (02) ejemplares impresos del folleto (o apéndice) de Ascensos Escalafonarios.
Copia de la Constancia de Disponibilidad Financiera para efectuar el pago del folleto
(o apéndice) de Ascensos Escalafonarios solicitado.

3.
4.

Traslada a los Jefes de Seccién / Encargadas (os) de Area.

2.
Distribuir folleto

Jefes de
Seccién /
Encargada (0)
de Area

Recibe CD y copias del folleto (0 apéndice) de Ascensos Escalafonarios y verifica la
cantidad de empleados incluidos en el folleto (o apéndice) de Ascensos Escalafonarios,
para distribuir equitativamente las hojas del mismo a los analistas, por medio de
memorandum (firmado por Coordinador (a) de Gestidony Pago de Nomina y Visto Bueno
del Subdirector de Administracion de Nomina) donde se indican las instrucciones para
actualizar el ascenso escalafonario.

3.
Proporcionar
lineamientos

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de N6mina

Convoca a reunion a Jefes de Seccion / Encargadas (0s) de Area y para la entrega de
Memorandum, hojas del Folleto (o apéndice) de Ascensos Escalafonarios e
instrucciones para la regularizacion correspondiente.

Analista de

4 nemina | Procede a verificar, de conformidad a las hojas asignadas, en el sistema de Nomina y
Verificar en Gestony pago Registro de Personal, Guatenéminas, el histérico de pagos y las acciones o
deD':lF:ﬁgLna movimientos de personal, para determinar la procedencia del mismo.
Actualiza en el sistema de Nomina y Registro de Personal, Guatenéminas, el ascenso
anaistade | €Scalafonario, si el empleado ya cuenta con registro escalafonario de la letra “C” en
Actuasar oara D’\é?);';i_“ge adelante, consigna los datos siguientes:
némina Gestiéon y Pago
mensual deD'}‘QE“,L”a 1. Numero de folleto en el que fue publicado el ascenso.

2. Letra escalafonaria a la que ascendio.

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

Si el empleado no cuenta con un registro escalafonario dentro del sistema de Némina
y Registro de Personal, Guatenéminas, procede a crearlo, consignando los datos
siguientes:

Numero de folleto en el que fue publicado el ascenso.
Nivel escalafonario en el que fue publicado.

Primera letra del primer apellido.

Registro escalafonario.

Letra escalafonaria a la que ascendié.

arwnNpE

Si el empleado asciende de la letra “A” a la letra “B”, es necesario:

1. Asignar el codigo de escalafén dentro del sistema de NOomina y Registro de
Personal, Guatenéminas, el cual debe ser aprobado por la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

En caso no proceda la actualizacion, el Analista debe de identificar todos los casos y
registrarlos en un archivo que debe trasladar al Jefe de Seccioén /Encargada (o) de Area
al finalizar el proceso.

6.
Registrar para
némina
adicional

Analista de
Noémina
Depto. de
Gestion y Pago
de Némina
DIREH

De acuerdo a la fecha de vigencia del folleto, cuando corresponda pago retroactivo de
ascenso escalafonario, verifica lo siguiente en el sistema de Nomina y Registro de
Personal, Guatenéminas:

1. Historico de pago de empleado.

2. Acciones o0 movimientos de personal (suspensiones del IGSS, licencias sin goce de
salario, suspensiones disciplinarias y entregas definitivas: jubilaciones, renuncias e
invalidez).

Realiza el calculo de escalafon del empleado, si corresponde al periodo completo o
proporcional, de conformidad con las verificaciones realizadas.

Registra el pago retroactivo en el sistema de NOmina y Registro de Personal,
Guatenominas.

Este proceso debe realizarse obligatoriamente antes de la fecha de pre liquidacién de
noémina.

7.
Consolidar

Jefe de Seccién
/ Encargada (o)
de Area

Consolidan la informacién que le trasladan los Analistas de Nomina, de los casos que
no fue posible actualizar para atender las consultas que surjan respecto a los ascensos
Escalafonarios.

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




