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B. GLOSARIO

1.- GUATENOMINAS

Sistema de NOmina y Registro de Personal

2.- Usuario

Nombre con el que se designa a todas las personas que tienen acceso a los
diferentes moddulos de los Sistemas Informaticos, segun los roles que les
corresponda realizar derivado de las funciones asignadas.

C. PROPOSITO Y ALCANCE:

El presente instructivo tiene como propésito la descripcion de la informacion, administraciéon y control de los
usuarios dentro del Sistema por parte de la Direccion de Recursos Humanos -DIREH- del MINEDUC, quien
coordinara con la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, por ser esta la
Entidad Rectora de dicho Sistema. Describe la normativa, responsabilidades y actividades que se desarrollan
para la creacion, actualizacion, desactivacion y reinicio de contrasefia de usuarios de GUATENOMINAS por
parte de la Direccion de Recursos Humanos, en relacién con las distintas Dependencias que conforman el

Ministerio de Educacion.

D. RESPONSABILIDAD:

1.  El usuario y los roles autorizados a cada servidor pulblico para el acceso al Sistema —GUATENOMINAS-

son de uso personal e intransferible, por tal motivo la clave de acceso establecida por cada usuario y la
misma es de caracter indelegable.

El funcionario o empleado publico es el Unico y directamente responsable por el uso que se dé a su
usuario y de las operaciones de consulta, generacibn de reportes, registro de operaciones y
actualizaciones que se realicen con el usuario asignado en el Sistema —GUATENOMINAS-, asi como las
operaciones presupuestarias que se deriven de los registros efectuados.

El funcionario o empleado publico es el Unico y directamente responsable de las implicaciones
administrativas y legales que conlleve el uso incorrecto y roles autorizados en el Sistema —
GUATENOMINAS-, en tal virtud esta prohibido prestar la clave de acceso para que otra persona pueda
utilizar el usuario.

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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E. LINEAMIENTOS

1.

El usuario debe ser solicitado a personal del Ministerio de Educacion en estado activo que labora bajo los
renglones 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 021 “Personal Supernumerario” y
Renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

El usuario puede ser solicitado por entes fiscalizadores internos y externos cuyo acceso sera otorgado
Unicamente con rol de consulta y por el periodo de tiempo establecido para la auditoria.

La solicitud de reinicio, creacion, activacion y/o ampliacién de roles en el Sistema—GUATENOMINAS-,
debe presentarse ante la Subdireccion de Administracion de Némina de la Direccion de Recursos
Humanos, de conformidad al procedimiento establecido en el presente instructivo.

Los usuarios y roles deberan requerirse de conformidad a las funciones que realiza cada empleado,
observando que debe existir segregacion de funciones en el proceso.

Cada Direccion debera establecer las medidas de control interno previo y concurrente para garantizar que
las operaciones se realicen de forma eficaz, eficiente, transparente y de acuerdo a los procedimientos
establecidos y normas vigentes.

Cuando un empleado por la naturaleza de las funciones no requiera el acceso al Sistema -
GUATENOMINAS- o deja de laborar para la Dependencia o este Ministerio, el jefe inmediato superior
solicitard en un méximo de tres dias habiles, por medio del Formulario RHU-FOR-53 “Creacion,
actualizacién, desactivacion y reinicio de contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” ante la
Subdireccién de Administracion de Némina la desactivacion del usuario, adjuntando la documentacién que
respalda el motivo de la desactivacion solicitada.

Con fecha maxima el 26 de noviembre de cada afio debe presentarse ante la Subdireccién de
Administracion de Némina de la Direccién de Recursos Humanos, el listado del personal que debera tener
activo el Usuario y roles para el siguiente ejercicio Fiscal. Si el 26 de noviembre es un dia inh&bil debera
presentarse el dia habil inmediato siguiente.

De los usuarios que no se reciba la confirmacién en la fecha indicada en el numeral anterior, la
Subdireccién de Administracion de Némina realizara las gestiones ante la Direccion de Contabilidad del
Estado para que los usuarios sean desactivados para el siguiente Ejercicio Fiscal.

La Subdireccién de Administracién de Némina de la Direccidn de Recursos Humanos no dara tramite a las
solicitudes que no cumplan con los requisitos 0 aquellos en donde se esté solicitando roles que no
competen de conformidad al puesto funcional indicado en el Formulario RHU-FOR-53 “Creacion,
actualizacién, desactivacion y reinicio de contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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F. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

F.1.Creacion de usuarios, actualizacion de roles y reinicio de contrasefias para el Personal activo
que Labora en el Ministerio de Educacion contratado bajo los renglones 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal por Contrato”, 021 “Personal Supernumerario” y 029 “Otras
Remuneraciones al Personal Temporal”.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Llenar
formulario

Usuario
solicitante

Registra la informaciéon del formulario RHU-FOR-53 “Creacion, actuqlizaci(’)n,
desactivacion y reinicio de contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS”
marcando en el encabezado la funcién solicitada.

De conformidad con las funciones y responsabilidades que le corresponden marca los
roles necesarios, firma y adjunta la documentacién siguiente:

1. Personal nombrado bajo el renglon presupuestario 011 “Personal
Permanente”:

a. Fotocopia de documento personal de identificacién -DPI- (ambos lados)

b. Fotocopia del carné del —NIT- (ambos lados)

c. Fotocopia de Nombramiento y Constancia Laboral de trabajo en original,
emitida por la Direccion de Recursos Humanos y/o Coordinacion de
Recursos Humanos de la Dependencia que corresponda.

d. Oficio suscrito por el Jefe Inmediato del usuario, detallando Unicamente
las funciones asignadas al servidor publico que tengan relacion al uso del
sistema GUATENOMINAS y por las cuales, requieren el rol solicitado.

2. Personal contratado bajo los renglones presupuestarios 021 “Personal
Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato”:

a. Fotocopia de documento personal de identificacion -DPI- (ambos lados)

b. Fotocopia del carné del —NIT- (ambos lados)

c. Fotocopia del Contrato, Acuerdo Ministerial de Aprobacién del mismo y
Constancia Laboral de trabajo en original emitida por la Direccién de
Recursos Humanos y/o Coordinacion de Recursos Humanos de la
Dependencia que corresponda.

d. Oficio suscrito por el Jefe Inmediato del usuario, detallando Unicamente
las funciones asignadas al servidor publico que tengan relacién al uso del
sistema GUATENOMINAS y por las cuales, requieren el rol solicitado.

3. Personal contratado bajo los renglones presupuestarios 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” (Unica y exclusivamente se
asignaran roles de consulta, bajo la responsabilidad del Director (a) de la
Dependencia solicitante):

Fotocopia de documento personal de identificacion -DPI- ambos lados
Fotocopia del carné del —NIT- (ambos lados)

Fotocopia de contrato y/o Acta por la prestacion del servicio.

Oficio suscrito por el Jefe Inmediato del usuario, detallando Unicamente
las funciones asignadas a la persona contratada que tengan relacion al
uso del sistema GUATENOMINAS y por las cuales, requieren el rol
solicitado.

coow

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
Traslada el formulario RHU-FOR-53 “Creacion, actualizacion, desactivacion y reinicio
de contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” y documentacion de
soporte a su Jefe Inmediato Superior para la aprobacion correspondiente, de acuerdo
a la firma vy sello de visto bueno.
_ Recibe formulario RHU-FOR-53 “Creacion, actualizaciéon, desactivacion y reinicio de

2. oo da | contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS”, verifica que no se soliciten
Rovobar usuario | roles de registro y aprobacion de operaciones en forma simultanea y que exista
formulario solieiante | segregacion de funciones, aprueba mediante firma y sello, traslada al Director(a) de la

Dependencia para su visto bueno.

N Director(a) Recibe fgrmulario RI—!U-FOR-SS“Qreaoién, actualiz,acién, desactivacion y reini.cio de
Firmar y Unidad contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” y documentos adjuntos,
m""r‘:;f]?af"r’io SEgﬁgllt‘;%r; firma, sella y devuelve al interesado para su traslado a la Subdireccion de

Administracion de Nomina de la Direccion de Recursos Humanos -DIREH-.
Recibe el expediente de solicitud y analiza lo siguiente:
1. Que la documentacion presentada se encuentre completa
2. Que la informacion del formulario RHU-FOR-53 “Creacién, actualizacion,
desactivacion y reinicio de contraseflia de Usuarios en el Sistema
GUATENOMINAS” esté correcta.
3. Que haya coherencia entre la informacion registrada en el formulario RHU-
FOR-53“Creacion, actualizacion, desactivacion y reinicio de contrasefia de
Analista de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” con los documentos presentados.
4 Informacion 4. Que no se soliciten roles de registro de operaciones y aprobacion de las
chredens | ey mismas. . .
Pago de Némina 5. Que no se soliciten roles que no competan de conformidad a las funciones y
-DIREH- actividades que desarrolla el servidor publico, segun lo indique el oficio
adjunto al expediente de solicitud.
Si la documentacién no se encuentra completa o se solicitan roles de registro y
aprobacién de operaciones en forma simultanea, o se solicitan roles que no
competen, notifica via correo electrénico al usuario solicitante con copia al jefe
inmediato  indicando los motivos por los que no pueden asignarse los roles
requeridos o los documentos que no fueron presentados, requiriendo presente los
mismos de forma correcta en un plazo maximo de tres dias habiles.
Si la documentacién se encuentra completa y las funciones requeridas correctamente
Anaistade | asignadas al usuario que se requiere, elabora oficio de solicitud dirigido al Director de
Elaborar informacion | Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- y lo adjunta al
solicitud de | Departamento | expediente.
asignacion de de Gestiony
roles Pago de N6mina
-DIREH-

Traslada al Coordinador del Departamento de Gestion y Pago de Nomina de la
DIREH.

6.
Rubricar oficio

Coordinador
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
de la -DIREH-

Recibe el expediente, revisa y rubrica el oficio y traslada el mismo al Subdirector de
Administracion de Nomina de la -DIREH-.

7.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6émina de la
-DIREH-

Recibe oficio de solicitud y documentacion adjunta, firma, sella y autoriza su traslado
a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

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
Al recibir el oficio de respuesta de la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas, notifica por medio de correo electrénico a la persona
Analistade | responsable del usuario y registra la informacion del usuario activado en un listado en

Informacion

. Teenca del | fOrmato Excel.

Notifi;:ar Ddepgrtam,ento

Page do Nomna| Elabora oficio dirigido al Director(a) de la Unidad Ejecutora solicitante, lo adjunta al
-DIREH

oficio de respuesta de la Direccion de Contabilidad de Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y lo traslada a la Coordinacion del Depto. de Gestion y Pago de
NOmina.

9.
Rubricar oficio

Coordinador del
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
de la -DIREH-

Recibe, revisa, rubrica el oficio de respuesta y traslada al Subdirector de
Administracion de Nomina de la-DIREH-.

10.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6émina de la

Recibe documentacion, firma, sella oficio de respuesta y traslada al Analista para su
envio a la Dependencia del Ministerio de Educacién que corresponda.

-DIREH-
Analista de
Informacion
11. DZiCa'r‘ti;;gﬁ{o Traslada el oficio a la Direccion de la Dependencia solicitante, resguarda y custodia la
Archivar de Gesisny | documentacion de soporte de cada usuario.
Pago de Némina
-DIREH
F.2. Creacion y desactivacién de usuarios, reinicio de contrasefias, actualizacién de roles de
consulta para Personal que Labora en Entidades Fiscalizadoras Internas y Externas
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Presenta ante la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion lo
siguiente:
L Usuario 1. Solicitud dirigida al Director de Recursos Humanos, DIREH, con visto bueno
folr_rLeLTlirrio solicitante del Jefe_lnmedlai[o Superior |nd|cando eI. motl.\{o de la solicitud y gl .perlodo que
el usuario debera permanecer activo y direccion de correo electronico.
2. Fotocopia de documento personal de identificacion -DPI- (ambos lados)
3. Fotocopia del carné del —NIT- (ambos lados)
4. Fotocopia de nombramiento de designacion para practicar la auditoria
Recibe de la Direccion de Recursos Humanos el expediente de solicitud y analiza lo
siguiente:
Analsia de 1. Que la documentaciéon presentada se encuentre completa
2. Informacién o o
exﬁ:g;g'nfte' DZE;’;;;; gﬁ'to 2.  Que Unicamente se soliciten roles de consulta.
analizar y de Gestiony
asignar roles | Pago de Nominal Sj |a documentacién no se encuentra completa notifica via correo electrénico al
usuario solicitante con copia al jefe inmediato indicando los motivos por los que no
pueden asignarse los roles requeridos o los documentos que no fueron presentados,
requiriendo presente los mismos de forma correcta en un plazo maximo de tres dias
hébiles.
Elaborar ﬁ?;"rf;fcgi Si la documentacion se encuentra completa y las funciones requeridas correctamente
solicitudde | Técnicadel | @asignadas al usuario que se requiere, elabora oficio de solicitud dirigido al Director de
aelonen 4 | Paaten | Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-y lo adjunta al

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
Pago de hemina| expediente.
Traslada al Coordinador (a) del Departamento de Gestion y Pago de Nomina.
Coordinador
4 %‘nggzg‘;“‘yo Recibe el expediente, revisa y rubrica el oficio, traslada el mismo al Subdirector de
Rubricar oficio Pago deDll\lR()IrEnFilna Administracion de Nomina de la -DIREH-.
e la- -

5.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6émina de la

Recibe la documentacién, firma, sella oficio de solicitud y autoriza su traslado a la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

-DIREH-
Al recibir el oficio de respuesta de la Direccibn de Contabilidad del Estado del
Analisia Ministerio de Finanzas Publicas, notifica por medio de correo electronico a la persona
nalista de . . . e e . . .
informaciéon | Ffesponsable del usuario, elabora oficio de respuesta dirigido al Jefe inmediato
6. DTef)‘;';t';;gﬁ{O superior del solicitante y lo traslada a la Coordinacién del Departamento de Gestion y
Notificar | “4o'Gestiony | Pago de Némina.
Pago de Némina
-DIREH

Registra la informacién del usuario activado en un listado en formato Excel, con
énfasis en la fecha en la cual debe solicitar la desactivacion del usuario.

7.
Rubricar oficio

Coordinador del
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
de la -DIREH-

Recibe oficio, revisa, rubrica y traslada el oficio de respuesta al Subdirector de
Administracion de Némina de la -DIREH-.

8.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6émina de la

Recibe oficio, firma, sella y traslada al Analista para su envio a la Dependencia del
Ministerio de Educacién que corresponda.

-DIREH-
Anaistade | Terminado el periodo de solicitud en el cual debe estar activo el usuario, elabora
o informacior | oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Dﬁsactiyar E;epgrtapento Plblicas, solicitando la desactivacion del usuario. Adjunta este oficio a la
SUAO o age de Nomina| dOCUMENtacion indicada en el literal 1 de este inciso y traslada al (la) Coordinador (a)
-DIREH | de Gestion y Pago de Nomina de la DIREH.
Coordinador
10. Departamento | Racibe el oficio, revisa, rubrica y traslada el mismo al Subdirector de Administracion
de Gestion y
Revisar oficio Pago de Nomina| de NOmina de la -DIREH-.
de la -DIREH-

Subdirector de

11 Administracion | R€cibe la documentacion firma, sella oficio y traslada para su envio a la Direccién de
Firmar oficio de Nominade la| Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
aAnalistade | Posteriormente, al recibir oficio de la Direccion de Contabilidad del Estado del
1 mlormacior | Ministerio de Finanzas Publicas, notifica por medio de oficio al jefe inmediato superior
Desactivar | Departamento | del solicitante que el usuario fue desactivado.
usuarios de Gestiony
Pago de Némina
-DIREH

Registra la informacion del usuario desactivado en un listado en formato Excel.

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-05.02

2

Ministerio de Educacién
Guatemala

D)

INSTRUCTIVO

CREACION, ACTUALIZACION, DESACTIVACION Y REINICIO DE CONTRASENA DE

USUARIOS EN GUATENOMINAS

Del proceso: Recursos Humanos |

Codigo: RHU-INS-20 | Version: 2 | Pagina 7 de 9

F.3. Desactivacion de Usuarios
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Registra la informacion requerida en el formulario RHU-FOR-53 “Creacion,
actualizacién, desactivacion y reinicio de contrasefia de Usuarios en el Sistema
GUATENOMINAS”, marca la accion que solicita “desactivacion”, asi como el motivo
de la desactivaciéon. Le adjunta la documentacién que respalda el motivo de la
desactivacion del usuario y lo traslada al Director (a) de la Dependencia, para su
1. Jefe Inmediato aprObaCién'
LIenar_ Superiorl del
formulario vsiato 1 E| jefe inmediato superior del usuario es el responsable del cumplimiento de la
presentacion de la desactivaciéon del usuario ante la Subdireccion de Administracién
de Nomina en un plazo méximo de tres dias habiles contados a partir de la fecha
efectiva que el Servidor Publico ya no requiera el usuario para el desempefio de sus
funciones, sea por cese de funciones, traslado a otra Dependencia o Departamento,
cambio de puesto funcional, suspension por el IGSS, etc.
Recibe formulario RHU-FOR-53“Creacion, actualizacion, desactivacién y reinicio de
2. pirector(@) | contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” y la documentacion
Rovoba Eonora | adjunta, firma, sella y devuelve al Jefe Inmediato Superior del Usuario o para su
formulario solicitante | traslado a la Subdireccion de Administracion de Nomina de la Direccion de Recursos
Humanos -DIREH-.
Recibe el formulario RHU-FOR-53"“Creacion, actualizacion, desactivacién y reinicio de
Analsia de contraseﬁa de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” y la documentacion
Informacion adjunta-
Desaiivar DZiCa'r‘ti;;gﬁ{O Elabora oficio dirigido al Director de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Usuario de Gesisny | Finanzas Publicas para solicitar la desactivacion del usuario en un plazo maximo de
Pago de Nomina, tres dias habiles contados a partir de la fecha de la recepcion de la solicitud, lo

adjunta a la documentacion y traslada a la Coordinacion del Departamento de Gestion
y Pago de Némina.

4.
Rubricar oficio

Coordinador
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
de la -DIREH-

Recibe el expediente, revisa y rubrica el oficio y lo traslada al Subdirector de
Administracion de Nomina de la -DIREH-.

5.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6mina de la
-DIREH-

Recibe la documentacion, firma y sella el oficio de solicitud y autoriza su traslado a la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

6.
Notificar y
archivar

Analista de
Informacion
Técnica del
Departamento
de Gestiony
Pago de N6mina
-DIREH

Al recibir el oficio de respuesta de la Direccibn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, elabora oficio dirigido al Director de la Unidad
Ejecutora solicitante y traslada a la Coordinacion.

Registra la informacion del usuario desactivado en un listado en formato Excel.

7.
Rubricar oficio

Coordinador del
Departamento
de Gestiény
Pago de N6mina
de la -DIREH-

Recibe oficio, revisa,
Némina de la-DIREH-.

rubrica y lo traslada al Subdirector de Administracion de

8.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6mina de la

Recibe oficio de solicitud, firma, sella y traslada al Analista para su envio a la
Dependencia del Ministerio de Educacién que corresponda.

-DIREH-
9. ﬁ?;"rii%i Traslada el oficio a la Direccion de la Dependencia solicitante, resguarda y custodia la
Archivar Técnicadel | dOocumentacion de soporte de cada usuario.

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

Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
-DIREH

F.4.

Control, Seguimiento y Confirmacion anual de usuarios

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Solicitar reporte

Analista de
Informacién
Técnica del
Departamento
de Gestiony
Pago de N6mina
-DIREH -

Durante los primeros cinco (5) dias habiles de los meses de mayo y octubre de cada
afo, elabora oficio para solicitar a la Direccibn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas el reporte de usuarios activos e inactivos dentro del
Sistema de GUATENOMINAS.

Al recibir el reporte de usuarios activos e inactivos dentro del Sistema de
GUATENOMINAS revisa contra su control interno y realiza las gestiones que
corresponda por las diferencias o incongruencias que determine y las traslada al
Coordinador del Departamento de Gestion y Pago de Némina.

2.
Recibir informe

de
incongruencias

Coordinador Del
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina

Recibe via correo electrénico el informe de las diferencias o incongruencias y las
notifica por la misma via al Subdirector de Administracion de Nomina.

3.
Elaborar oficio

Jefe Inmediato
Superior del
Usuario

Con fecha méxima el 26 de noviembre de cada afio debera presentar ante la
Subdireccion de Administracion de Nomina de la Direccion de Recursos Humanos el
oficio para confirmar los usuarios que continuaran activos durante el Ejercicio Fiscal
que corresponda, adjuntando el formulario RHU-FOR-53“Creacion, actualizacion,
desactivacion y reinicio de contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS”,
marcados en la accion “confirmacion usuario”. Si el 26 de noviembre es un dia inhabil
debera presentarse el dia habil inmediato siguiente. El oficio lo traslada al Director de
la Dependencia.

4

Director(a)

Recibe formulario RHU-FOR-53 “Creacion, actualizacion, desactivacion y reinicio de
contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS”, firma, sella y devuelve al

Recib.ir y Unidad
foarm?aar’io f;ﬁg;;?{; interesado para su traslado a la Subdireccion de Administracion de Némina de la
Direccion de Recursos Humanos -DIREH-.
Recibe formulario RHU-FOR-53“Creacion, actualizacion, desactivacion y reinicio de
contrasefia de Usuarios en el Sistema GUATENOMINAS” y de conformidad con su
Analistade | control de usuarios activos procede a revisar los usuarios que continuaran activos
Informacion H e :
] Teenica del | PAra el Ejercicio Fiscal que corresponda.
oL Departamento
Elaborar oficio de Gestion y . . . L L .
pago de Nomina| O NO Se confirma alguno de los usuarios procede a elaborar oficio dirigido al Director
-DIREH de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas solicitando la

desactivacion de los usuarios y traslada a la Coordinacion del Departamento de
Gestién y Pago de Némina.

6.
Rubricar oficio

Coordinador
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
de la -DIREH-

Recibe oficio, revisa,
Noémina de la -DIREH-.

rubrica y lo traslada al Subdirector de Administracién de

7.
Firmar oficio

Subdirector de
Administracion
de N6mina de la
-DIREH-

Recibe oficio de solicitud, firma, sella y autoriza su traslado a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

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
Al recibir el oficio de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Analsia de Finanzas Publicas, registra la informacién de la desactivacion en un listado en
IS
Informaciéon formato EXCQ'.
8 Técnica del
Notifi;:ar Departamento .. - . . . . .
de Gestiony | Elabora oficio dirigido al Director(a) de la Unidad Ejecutora, lo adjunta a una copia del
Pago e Nomina oficio de respuesta de la Direccion de Contabilidad de Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y lo traslada a la Coordinacion del Departamento de Gestion y
Pago de Noémina.
Coordinador
0. %ipggz?éi";" Recibe el oficio, revisa, rubrica y traslada el mismo al Subdirector de Administracion
Rubricar oficio | o, e Nomina| d& NOmina de la -DIREH-.
de la -DIREH-

Subdirector de

10. Adminisracion | Recibe oficio, firma, sella y traslada para su envio al Director(a) de la Unidad
Firmar oficio |de Némina de la i
DIREH Ejecutora
Analista de
Informacién
AL recnicadel | Traslada el oficio a la Direccion de la Dependencia, archiva y resguarda los oficios de
Notificar y Departamento .
archivar de Gestiony | cada usuario.
Pago de Némina
-DIREH

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




