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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado - Revisado 3 | Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién =¥ Nombre/Puesto/Direccién | Nombre/Puesto/Direccion Fecha _
» Karen lleana Gonzalez Morales / Jefe de Seccion |« Ana Lucia De Ledn Ramos / Coordinadora del lleana Judith Marroqui o
& ecc ‘ _ quin Ovando
del Departamento de Gesti Pago de N i :
DiREffa estion y Pago de Nomina / g?é:é;tamto de Gestion y Pago d-e Némina / de Manzo / Qirectora I DIREH
Firma: Firma: 2 O\ S Firma:

— . T

s a— 1

K 17

" . Fhers .. B / _. :
M S ah
S \\ e José Humberto Ortiz Arana / Subdirector e il
I WAL Administracion de r;uf_m}ljaf DIREH |
) Firma: .-"- { f—""/ | ~
/ f 7 : 0 2 NOV 2022

"

= Lorena Larios | Gester de Desamolic y Calidad/ | Romefa E';-.na Valle Alegria/ &irectora / DIDEFI
DIDEF! Firma: w5
Fimma: \ ) "_/ /
J}y
ey
B. GLOSARIO:

\ Son todas aquellas acciones que realiza el personal ue requiere la elaboracion
1. Acciones o q q p yq q

Movimientos de del FEMP.
Personal
2 Acta Documento mediante el cual se deja constancia de una acciéon o movimiento de
" Administrativa personal, sea para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal o
definitiva.
3. Aprehension, Medida cautelar de caracter temporal que afecta el derecho de libertad personal
detenciény durante un periodo de tiempo.
prisiéon El Servidor Publico del Ministerio de Educacion que se encuentre en esta situacion,
preventiva debera comunicarlo inmediatamente por escrito a su jefe inmediato, quien a su vez,
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.

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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5. Bloqueo de Accion temporal que se realiza con el objeto de evitar pago de salarios no
Salario devengados a los Servidores Publicos, o salarios que no les corresponda cobrar

en el puesto que ocupan actualmente, derivado de la aplicacion de una accién o
movimiento de personal de entrega de puesto.

6. Destitucion Sancion administrativa consistente en separar a un servidor del empleo, cargo o
comisidon que desempena en el servicio publico, por habérsele encontrado
responsable en términos de la ley.

7. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

8. DIGEF Direccion General de Educacion Fisica.

9. DPI Documento Personal de Identificacién

10. DIREH Direccion de Recursos Humanos.

11. Entregas Dentro de este término se incluyen las acciones o movimientos de personal
Definitivas siguientes: Abandono, Rescision de Contrato, Finalizacion de Contrato,

Renuncia, Jubilacién, Fallecimiento, Invalidez, Remocion y Destitucion.

12. e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos

13. Fallecimiento Cese de relacion laboral por muerte del Servidor, indicada en la partida de

defuncion extendida por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

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

de Servicio Civil y su Reglamento.

15. FEMP Formulario Electronico de Movimiento de Personal -FEMP-.

16. GUATENOMINAS Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios

Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-.
Es el Sistema autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas para las
operaciones de Némina.

17. IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

18. Invalidez Es otorgada al Servidor Publico cuando alguna enfermedad fisica, mental o

accidente le impide realizar sus labores y actividades cotidianas. La invalidez es
reconocida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

19. JNO Jurado Nacional de Oposicion.

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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20. Jubilacién Derecho a pensién que adquiere el Servidor Publico por retiro voluntario u
obligatorio segun lo establecido en el Decreto Numero 63-88 “Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado”.

21. Licencia sin goce Permiso otorgado por medio de Resolucién emitida por la Autoridad Nominadora

de sueldo al Servidor Publico para ausentarse de sus labores, por cualquiera de los motivos
que se establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento (por beca de estudios,
asuntos personales, desempefio de cargo en la Administracion Publica, otros).
22. MINEDUC Ministerio de Educacion
23. ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.
24. Pago parcial Pago de salarios de meses anteriores al mes en que se hace efectivo el pago.
25. Persona e Director (a) centro educativo

responsable de
levantar Actas

e Persona que realiza las actividades de Supervisién Educativa

o Jefe del Depto. o Seccion de Recursos Humanos, Coordinador, Asistente y/o
Analista de Gestion y Desarrollo de Personal DIDEDUC

o Jefe y/o Analista de Recursos Humanos, Unidad Interna DIREH

o Jefe Delegacion de Recursos Humanos y/o Encargado (a) de Gestion de
Personal de Delegacion de Recursos Humanos Planta Central

e Coordinador de Recursos Humanos, Jefe y/o Asistente de Accion de Personal
DIGEF

o Jefe y/o Asistente de la Seccién de Recursos Humanos JNO

o Jefe y/o Asistente de la Seccién de Recursos Humanos JCP

26. Remocién Finalizacién de relacion laboral por decision de la autoridad nominadora, por
medio de Acuerdo Ministerial de remocién.

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

28. Rescision de Accion de terminaciéon de un contrato en forma definitiva mediante un Acuerdo

contrato de Rescision.

29. SIARH Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-
Sistema autorizado por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para remitir
via electrénica los movimientos de personal para aprobacion.

30. Suspensiéon Es la que corresponde imponer a la Maxima Autoridad de la dependencia,

Disciplinaria

cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta gravedad y que la misma
no sea 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.

31.

Traslado

Cambio a otro puesto que esté de acuerdo a las capacidades del interesado, con
la anuencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual no debe significar
disminucion de salario.

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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C. BASE LEGAL:

1. Ley de Servicio Civil (Decreto Numero 1748)

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil (Acuerdo Gubernativo No. 18-98)

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

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

5. Autorizacion de la Aplicacién del Sistema GUATENOMINAS (Acuerdo Ministerial Numero 36-2005, del
Ministerio de Finanzas Publicas)

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

D. 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 Educacion, bajo los renglones presupuestarios 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato” y el correspondiente registro del movimiento de personal
en el Sistema -GUATENOMINAS-. Para ello, se da a conocer lo siguiente:

1. Es responsabilidad de todas las dependencias del Ministerio de Educacién aplicar al personal que tienen
asignado presupuestariamente, la metodologia definida en este instructivo. Se exceptua 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 Direccién 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. Enlos casos en los cuales los puestos indicados en la casilla “Responsable” del presente instructivo, no
se cuente con ellos en las dependencias, seran los Directores de las dependencias del Ministerio de
Educacion, quienes designaran por medio de Resolucion al personal que, de conformidad a sus
conocimientos, competencias y expertise en el area de recursos humanos, les corresponda efectuar las
acciones indicadas en las actividades del presente instructivo, velando por que estas se cumplan de manera
eficaz, eficiente y oportuna.

3. El jefe inmediato superior del personal del Ministerio de Educacion se describe a continuacion:

3.1. Para el personal que labora o labor6 en los centros educativos publicos del pais, el jefe inmediato
responsable es el Director de dicho centro educativo publico.

3.2. Para los Directores de los centros educativos publicos del pais, el jefe inmediato responsable es la
persona que realiza actividades de supervision educativa.

3.3. Para el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC-, Direcciones de
Planta Central, Direccion General de Educacién Fisica -DIGEF-, Direccion de Recursos Humanos -

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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4.

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 vigente y autorizada, se
desempena como Jefe inmediato superior.

Solicitar el bloqueo de salario a la dependencia correspondiente y registrar dicho bloqueo oportunamente en
el Sistema GUATENOMINAS, evitara salarios no devengados, por lo que, se establece lo siguiente:

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

4.2. Es responsabilidad del servidor publico y del jefe inmediato de éste, solicitar a la Direccién de Recursos
Humanos -DIREH-, Jurado Nacional de Oposicién -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.

4.3. Recibir la documentacion que respalda el bloqueo de salario y registrar dicho bloqueo en el Sistema
GUATENOMINAS, el mismo dia en que la recibe, es responsabilidad directa de Direccion de Recursos
Humanos -DIREH-, Jurado Nacional de Oposicion -JNO-, Direcciones Departamentales de Educacion -
DIDEDUC-, Direccion de Educacion Fisica —DIGEF-, Direcciones de Planta Central; en el caso que la
documentacién sea presentada y de no recibir o de no registrar el bloqueo en el Sistema
GUATENOMINAS, el pago de los salarios no devengados sera responsabilidad del servidor publico que
debid realizar las acciones correspondientes.

El desbloqueo de salarios por registros de acciones o movimientos de personal en el Sistema
GUATENOMINAS, sera realizado por el Departamento de Gestion y Pago de Némina de la DIREH,
Delegacién de Recursos Humanos (para las dependencias de Planta Central), Jefes de Departamento/
Seccién de Recursos Humanos , Subdirector / Jefe Administrativo-Financiero de las Direcciones
Departamentales de Educacion -DIDEDUC- (de acuerdo a su tipologia), Jefe y/o Analista de Recursos
Humanos Unidad Interna DIREH, Jefe y/o Analista de Recursos Humanos JNO, Jefe y/o Analista de
Recursos Humanos JCP.

Cuando por alguna situacién, una dependencia bloquea un puesto sin corresponder (error cometido en el
bloqueo 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 sera realizado por el Departamento de Gestion y Pago de Nomina de
la Subdireccién de Administracion de Nomina.

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.

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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Las Acciones o Movimientos de Personal
pueden originarse por los motivos siguientes:

1. Primer ingreso 12. Renuncia
2. Reingreso 13. Jubilacién
3. Traslado 14. Fallecimiento
4. Ascenso 15. Invalidez
5. Permuta 16. Remocién
6. Suspension del IGSS 17. Destitucién
7. Licencia con goce de sueldo 18. Suspension disciplinaria
8. Licencia sin goce de sueldo 19. Abandono
9. Licencia con goce y sin goce de sueldo 20. Aprehensién, detencion y prision preventiva
10. Rescision de Contrato 21. Interinato
11. Finalizacién de Contrato 22. Reinstalacion
D.1. Suscripcion de Acta y Conformacion del Expediente:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
La persona que inicia, finaliza su relacién 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 accién, el o los documentos que respalda la accion o
movimiento de personal de conformidad a lo siguiente:
Personal del MINEDUC Entregar documentos que respaldan
e responsable la accién o movimiento a:
Personal de los Centros Jefe inmediato (descritos en la actividad D,
1. Educativos Publicos numeral 3 del presente instructivo)
Personal de las Direcciones Jefe del Departamento o Seccién de Recursos
2. Departamentales de Humanos, Coordinador, Asistente y/o Analista
. Educacién -DIDEDUC-. de Gestién y Desarrollo de Personal DIDEDUC
Entregar Personal del Personal de la Direccion de Jefe y/o Analista de Recursos Humanos Unidad
documentacién |  MINEDUC 3. Recursos Humanos -DIREH- Interna DIREH
de respaldo Personal del Jurado Nacional Jefe y/o Asistente de la Seccion de Recursos
4. de Oposicién -JNO- Humanos JNO
Jefe Delegacion de Recursos Humanos y/o
Personal de las dependencias Encargado (a) de Gestion de Personal de
S. de Planta Central Delegacion de Recursos Humanos Planta
Central
Personal de la Junta Jefe y/o Asistente de la Seccion de Recursos
6. Calificadora de Personal -JCP- Humanos JCP
CP;ersonaI de la Dlreg:f:lon, . Coordinador de Recursos Humanos, Jefe y/o
7. eneral de Educacion Fisica Asistente de Accion de Personal DIGEF
-DIGEF-.

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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Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o

Encargado (a) de

Gestién de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos,

Jefe ylo
Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Los documentos generales que debe presentar el personal del Ministerio de
Educacioén son los siguientes:
1. Copia legible del DPI, ambos lados.
2. Copia legible del carné de Numero de Identificacién Tributaria -NIT-.
3. Copia legible de Afiliacion al IGSS, ambos lados
4. Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica unicamente docentes).
5. Colegiado Activo original, vigente (Aplica unicamente para puesto profesional).
6. Copia de cheque anulado de cuenta monetaria activa.
7. Documento que respalda la accion o movimiento de personal, segun D.2,
“Conformacion y registro de los movimientos de personal FEMP”, Actividad 1,
numeral 6.
comrectar (@) | Suscribe inmediatamente el acta de toma o entrega de puesto, segun corresponda,
S tomando como base la RHU-GUI-04, “Guia para la Suscripcion de Actas”.
ersona que
rggliza las
agbvégfvdiz;ge Gestiona las firmas del acta suscrita (si la accién es una toma de posesién debeincluir
Educativa | la firma del empleado, si la accion es una entrega de puesto no es necesaria la firma
Jefe del Depto. o| d€l Mismo) y la certifica, con las firmas y sellos correspondientes.
Seccion de
Recursos . 'y .. .. . ey
Humanos, |» Nota 1: Si se trata de una accion o movimiento que origina cese definitivo del
ggi‘;;g'r:‘tzdy‘;g puesto, continlia con los tramites correspondientes, segun la narrativa RHU-INS-04
Analista de “Rescisién de Contrato con cargo a los renglones presupuestarios 022 y 021
poestiony y Cese de Funciones con cargo al renglén presupuestario 011 para personal
S}Bﬁ%’baé docente y administrativo”, con el fin de emitir el Acuerdo Ministerial de Rescision
de Contrato o Cese de Funciones correspondiente.
Jefe y/o Analista
de Recursos o . .
2. Suscribir Un%t;rgallggna > Nota 2: En el caso de Rescisiones de Contrato o Cese de Funciones, por motivos
acta DIREH de renuncia, invalidez, jubilacion, remocion, destitucién, 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 accién o movimiento
de personal.

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

Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

pirector (2) | Recibe y revisa la documentacion que respalda la accion o movimiento de
centro educativo | harsonal requerido, de acuerdo a lo indicado a continuacion:

1. El expediente del personal de los centros educativos publicos del pais, debe ser

Persona que completado y conformado por el jefe inmediato, quien es el responsable de
realiza las entregarlo al Jefe del Departamento o Seccién de Recursos Humanos, Coordinador
actividades de . s . .y
Supervisién de Gestion y Desarrollo de Personal, Asistente de Gestion y Desarrollo de Personal
Educativa y/o Analista de Gestién y Desarrollo de Personal de la DIDEDUC, en un plazo

maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado
presento la documentacion.

Jefe del Depto. o . . .
seccisnde |2, E| expediente del personal que labora en la Direcciones Departamentales de

Recursos

Humanos, Educacién debe ser completado y conformado por el Jefe del Departamento o
Coordinador, Seccién de Recursos Humanos, Coordinador de Gestion y Desarrollo de Personal,
Asistente y/o . ., . 'y
Analista de Asistente de Gestion y Desarrollo de Personal y/o Analista de Gestién y Desarrollo
Dfszsrﬁ';’”"oyde de Personal de la DIDEDUC, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a

Personel partir de la fecha en la cual el interesado presento la documentacion.

DIDEDU

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

3. Revisary | jefe y/o Analista

dconforn:ar” de Recursos completado y conformado por el Jefe y/o Analista de Recursos Humanos de la
ocumentacio . .. . . .

n de la aceion | UnmanoS Unidad Interna del Departamento Administrativo Financiero de la DIREH, en un
°d"e‘:‘;‘r"s‘:§::|° DIREH plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado

presento la documentacion.

Jefe Delegacion

deRecursos | 4 F| gxpediente del personal de Planta Central debe ser completado y conformado

Humanos y/o

Encargado (a) de por el Jefe de la Delegacion de Recursos Humanos y/o Encargado (a) de Gestion

Gestion de

Personal de de Personal de la Delegacion de Recursos Humanos de Planta Central, en un plazo
Delegacién deo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado
ecursos , .z
Humanos Planta presento la documentacion.
Central

coordinador de | 2+ El €xpediente del personal de la Direccion General de Educacion Fisica, debe
Recursos ser completado y conformado por el Coordinador de Recursos Humanos, Jefe de
Vit Accién de Personal y/o Asistente de Accion de Personal de la DIGEF, en un plazo
Accién de maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado

Personal DIGEF . .,
presento la documentacion.

6. El expediente del personal del Jurado Nacional de Oposicion debe ser

e Yo completado y conformado por el Jefe de la Seccién de Recursos Humanos y/o

S;ccién de Asistente de la Seccion de Recursos Humanos del JNO, en un plazo maximo de

Humane NG cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado presenté la
documentacion.

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

BLOQUEO DE SALARIOS Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE ACCIONES O

MOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA LOS RENGLONES 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos | Codigo: RHU-INS-15 | Versién: 4 | Pagina 9 de 34
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
7. El expediente del personal de la Junta Calificadora de Personal, debe ser
completado y conformado por Jefe de la Seccion de Recursos Humanos y/o
Jefo ylo Asistente de la Seccién de Recursos Humanos de la -JCP- en un plazo maximo
Asistente de la de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en la cual el interesado present6
Seccion de P
s la documentacion.
Humanos JCP
e Si el expediente no esta completo, le informa inmediatamente al solicitante para que
lo complete, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.
Recibe del Director (a) del centro educativo publico o de la persona que realiza las
actividades de Supervision Educativa y revisa el expediente de accién o movimiento
oxvotantade | oeaoo” | de personal con la documentacion que respalda dicha accion, del personal que labora
accion o Recursos | en los centros educativos publicos.
movimiento de| Humanos y/o
personal de Analista de
centros | Movimientos de | o Sj el expediente esta completo, continua con el proceso.
educativos Personal
publicos DIDEDUC
o Si el expediente no esta completo, informa inmediatamente al solicitante para que
lo complete, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.
D.2. Conformacion y registro de los movimientos de personal FEMP:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Jefe del Depto. o) Revisa la documentacion que respalda la accion o movimiento de personal de
Recursos conformidad a lo siguiente:
Humanos,
Coordinador, L. . .
Asistentey/o | 1. Documentos Generales (Unicamente para Primer Ingreso, Reingreso,
Analista de . . .z .
Gestion y Interinato, Reinstalacion):
Desarrollo de
P | . .
DIDEDUC a. Copia legible del DPI, ambos lados
b. Copia legible del carné de Numero de Identificacién Tributaria -NIT-
Jefe ylo Analista c. Copia legible de carné de Afiliacion al IGSS, ambos lados
_ de Reaursos d. Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica Gnicamente docentes)
b exmodiante Unidad Interna e. Certificacion de Colegiado Activo original, vigente (aplica Unicamente para
de puesto profesionales)
movimiento . .
de personal f. Copia de cheque anulado de cuenta monetaria.
regf:t::rel Jefe Delegacién g. Documento (s) que respalda la accion, (segun listado indicado en la tabla de
FEMP ﬂi;ﬁfﬁf@i Documentos Especificos que se encuentra en la presente actividad)
Encargada de
sestionde | 2. Documentos Generales (Unicamente para Ascenso, Traslado, Permuta):
Deéegacién de a. Copia legible del DPI, ambos lados
Humanes Binta b. Copia legible de la Cédula Docente actualizada (aplica inicamente docentes)
Central c. Certificacion de Colegiado Activo original, vigente (aplica Uunicamente para
puesto profesionales)
Coordinador de d. Documento que respalda la accion (segun listado indicado en la tabla de
Humanos, Jefe Documentos Especificos que se encuentra en la presente actividad)
ylo Asistente de
Accioén de
Personal DIGEF

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

Jefe yfo 3. Documentos Generales (para los otros movimientos de personal):

Asistente de la e .,
Seccién de a. Certificacion de Acta.
Recursos

Humanos JNO
b. Documento que respalda la accién (segun listado indicado en la tabla de

Documentos Especificos que se encuentra en la presente actividad)

4. De la certificacion del Acta de Toma de Posesion, verifica lo siguiente:
a. Que esté consignado el motivo de la accion de personal correctamente.

b. Que el numero de partida del puesto a ocupar se registre de conformidad al
Acuerdo de Nombramiento para el personal contratado bajo el renglon
presupuestario 011 “Personal Permanente” y en el caso de personal 022
“Personal por Contrato” con el registrado en el contrato y Acuerdo Ministerial
de Aprobacion.

c. Que lafecha de la suscripcion del acta sea un dia habil.

d. Que la hora de la suscripcion del acta se haya consignado de acuerdo a la
jornada laboral que corresponde.

Nivel | Inicio | Fin
MATUTINA'
Primaria 7:30 12:30
Preprimaria 8:00 12:00
Jefe ylo Nivel Medio 7:30 12:30
Asistente de la VESPERTINA'
eccion de
Recursos Primaria 13:00 18:00
Humanos JCP Pre Primaria 13:00 17:00
Nivel Medio 13:00 18:00
OTRAS JORNADAS'
Jornada Doble 8:00 16:00
Jornada Nocturna 19:00 23:00
ADMINISTRATIVOS?
Direccion Departamental de Educacion 8:00 16:30
Dependencias Planta Central 9:00 17:30
TELESECUNDARIA3
Nivel Medio [ 13.30 [ 19:30
Base Legal:

'Acuerdo Ministerial numero 927, de fecha 21 de marzo de 1972,
2Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 79
3Acuerdo Ministerial No. 10-2011, del 03 de enero de 2011

e. Que el nombre del empleado, puesto nominal, salario y numero de partida
presupuestaria coincida con el Acuerdo Ministerial de Nombramiento (para
renglon presupuestario 011) o Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato (para renglon presupuestario 022).

f. Que la (las) certificacion (es) se encuentre con la firma y sello
correspondientes.

g. El acta debe cumplir con los requisitos indicados en la RHU-GUI-04, “Guia
Suscripcion de Actas”.

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

5. Del Formulario Electrénico de Movimiento de Personal -FEMP-, verifica:

a. La informacion que debe ser consignada en el Sistema GUATENOMINAS,
de conformidad al movimiento de personal que se trate.

6. Documentacion Especifica necesaria segun el tipo de accion de personal:

“RENGLON 011” 5
DOCUMENTOS: TOMAS DE POSESION
A
TIPO MOVIMIENTO | RENGLON . SOLICITUD
OBLIGATORIOS SEGXE'CTIE,? iz DE
ANALISTA
ONSEC
Documento Colegiado Activo
Personal de .
Identificacion Vigente
PRIMER INGRESO 011 Notificacion
Acuerdo de Constancia d
Nombramiento Eloens'bz'al'ndcé?j e
Acta grom
Documento Colegiado Activo
Personal de .
Identificacion Vigente
REINGRESO 011 Notificacion
Acuerdo de Constancia d
Nombramiento El"“s.b?’lf‘dc'z €
Acta egibilida
Documento Colegiado Activo
Personal de .
Identificacion; Vigente
ASCENSO 011 ’ Notificacion
Acuerdo de Constancia d
Nombramiento Eloens'bz'al'ndcé?j e
Acta grom
Documento Colegiado Activo
Personal de .
Identificacion Vigente
TRASLADO 011 Notificacion
Acuerdo de Constancia d
Nombramiento Elong;p(jmz e
Acta egibilida
Documento Colegiado Activo
Personal de .
Identificacion Vigente
PERMUTA 011 Notificacion PERMUTA
Acuerdo de Constancia d
Nombramiento El"“s.b?’lf‘dc'z €
Acta egibilida
Documento
Personal de . .
Identificacion Si‘;':'g;zdo Activo
. Acuerdo de e, REINSTALA
REINSTALACION 011 Nombramiento gotlflct:acpn . CION
Certificacion de El"“s.b?’lf‘dc'z €
Sentencia egibiiida
Acta

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

“RENGLON 011”
DOCUMENTOS: TOMAS DE POSESION
A
TIPO MOVIMIENTO | Renglén . SOLICITUD
OBLIGATORIOS SEGk’gchgﬁ DE
ANALISTA
ONSEC

e Acuerdoo
INTERINATO 011 Resolucion. Notificacion

e Acta
RESTITUCION 011 |*® Acuerdoo Notificacion . Acta

Resolucién

FINALIZACION DE Acuerd
SUSPENSION 011 |* Acuerdoo e Acta
DISCIPLINARIA Resolucion
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 011 e Informe de Alta e Acta
IGSS POR IGSS
ENFERMEDAD
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 011 e Informe de Alta e Acta
IGSS POR IGSS
ACCIDENTE
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 011 e Informe de Alta e Acta
IGSS POR IGSS
GRAVIDEZ
FINALIZACION DE
APREHENSION,
DETENCION Y 011 e Resolucion e Notificacion e Acta
PRISION
PREVENTIVA
FINALIZACION Acuerd
LICENCIA SIN 011 |* Acuerdoo e Acta
GOCE DE SUELDO Resolucién
FIN BECA SIN 011 e Acuerdoo e Acta
GOCE DE SALARIO Resolucion
FINALIZACION DE
LICENCIA CON Y e Acuerdo o e
SIN GOCE DE 011 Resolucion e Notificacion e Acta
SALARIO

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
“RENGLON 022” .
DOCUMENTOS: TOMAS DE POSESION
TIPO MOVIMIENTO | Renglén . A SOLICITUD
OBLIGATORIOS igg}g‘N TIPO DE | e aANALISTA
ONSEC
e  Documento
Persqpal de e Colegiado Activo
Identificacion Vigente
PRIMER INGRESO | 022 |° ﬁ"‘r‘sgggigﬁ do e Notificacion e Acta
CIF;'ausuIas de e Constancia de
Contrato Elegibilidad
e Contrato
e  Documento
Persgljal de e Colegiado Activo
Identificaciéon Vigente
REINGRESO 022 |° ﬁcffgggigﬁ e «  Notificacion ¢ Acta
CIF;usuIas de e Constancia de
Contrato Elegibilidad
e Contrato
e  Documento
Persqpal de e Colegiado Activo
Identificacion Vigente
ASCENSO 022 |° ﬁcfsgggigﬁ g «  Notificacion « Acta
Créusulas de e Constancia de
Contrato Elegibilidad
e Contrato
e  Documento
Persqpal de e Colegiado Activo
Identificacion Vigente
TRASLADO 022 |* Acuerdode «  Notificacion ¢ Acta
éprobamon de Constancia de
lausulas de -
Contrato Elegibilidad
e Contrato
e Documento
Personal de
Identificacion e Colegiado Activo
e Acuerdo de Vigente
REINSTALACION 022 éf;.’g:jgg’;ge «  Notificacién o Acta
Contrato Constancia de
Contrato Elegibilidad
Certificacion de
Sentencia
FINALIZACION DE e Acuerdo o
SUSPENSION 022 Re:olucic')n e Acta
DISCIPLINARIA
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 022 e Informe de Alta e Acta
IGSS POR IGSS
ENFERMEDAD

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
“RENGLON 022” :
DOCUMENTOS: TOMAS DE POSESION
A
TIPO MOVIMIENTO | Renglén - SOLICITUD
SEGUN TIPO DE
OBLIGATORIOS ACCION DE
ANALISTA
ONSEC
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 022 e Informe de Alta e Acta
IGSS POR IGSS
ACCIDENTE
FINALIZACION
SUSPENSION DEL 022 e Informe de Alta e Act
IGSS POR IGSS cla
GRAVIDEZ
FINALIZACION DE
APREHENSION,
DETENCI’ON Y 022 e Resolucion e Notificacion. e Acta
PRISION
PREVENTIVA
FINALIZACION e Acuerdo o
LICENCIA SIN 022 uerdo « e Acta
GOCE DE SUELDO Resolucion
e Acuerdo de
Egﬁ?ESEOA DE 022 Prorroga de
Contrato
FIN BECA SIN
GOCE DE 022 |°* Acuerdoo ¢ Acta
SALARIO Resolucioén
FINALIZACION DE
LICENCIACONY e Acuerdoo e
SIN GOCE DE 022 Resolucion Notificacion. e Acta
SALARIO
RESTITUCION 022 |* Acuerdoo «  Notificacion. ¢ Acta
Resolucioén
“RENGLON 011 Y 022”
DOCUMENTOS: AVISOS DE ENTREGA
A
TIPO ,
Renglén . SOLICITUD
MOVIMIENTO SEGUN TIPO DE
OBLIGATORIOS ACCION DE
ANALISTA
ONSEC
FINALIZACION DE e Acuerdoo e Acta
INTERINATO 011 Resolucion
SUSPENSION e Oficiod
DEL IGSS POR 011 - 022 iclo de | e Acta
ENFERMEDAD Suspensién IGSS
SUSPENSION e Oficiod
DEL IGSS POR 011 - 022 iclo de o Acta
ACCIDENTE Suspensién IGSS
SUSPENSION e Oficio de
DEL IGSS POR 011 - 022 iclo de e Acta
GRAVIDEZ Suspensién IGSS

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
“RENGLON 011Y 022”
DOCUMENTOS: AVISOS DE ENTREGA
TIPO MOVIMIENTO Rengldn " A SOLICITUD
OBLIGATORIOS SEGxgchl\? 23 DE ANALISTA
ONSEC
DESTITUCION 011 Acuerdo de Entrega Notificacién e Acta
de Puesto
Acuerdo de Entrega
de Puesto
FALLECIMIENTO 011 Cortificado de e Acta
Defuncién
SUSPENSION Acuerdo o e
DISCIPLINARIA | 011-022 Resolucion *  Notificacion * Acta
SUSPENSION
POR ,
APREHENSION, Acuerdo o
pETENCIONY | 911702217 Resqiucion © Acla
PRISION
PREVENTIVA
ASCENSO 011 Acuerdo de entrega | |\ ificacion e Acta
de Puesto
TRASLADO 011 - 022 Acuerdo de entrega | |\ iificacion e Acta
de Puesto
PERMUTA 011 Acuerdo de entrega | |\ qificacion e Acta
de Puesto
JUBILACION 011 Acuerdo o «  Notificacion e Acta
Resolucién
RENUNCIA 011 Acuerdo de Entrega | |\ ificacion e Acta
de Puesto
Acuerdo de Entrega
INVALIDEZ 011 de Puesto «  Notificacion e Acta
Oficio Invalidez
IGSS
Acuerdo de Entrega
. de Puesto
SUPRESION DE 022 Resolucion de e Notificacion e Acta
PUESTO o
Supresion de
Puesto
LICENCIA SIN Acuerdo o
GOCE DE 011 - 022 Rosolucion e Acta
SALARIO uel
BECA SIN GOCE Acuerdo o
DE SALARIO 011- 022 Resolucion * Acta
BECA SIN GOCE Acuerdo o
DE SALARIO 011-022 Resolucién * Acta

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
“RENGLON 011 Y 022”
DOCUMENTOS: AVISOS DE ENTREGA
A
TIPO .
Renglén . SOLICITUD
MOVIMIENTO OBLIGATORIOS SEGX(?C-II-g’r\? DE DE
ANALISTA
ONSEC
REMOCION 011 | Aouerdo de Entrega . Nofificacion ¢ Acta
LICENCIACONY e Acuerdo o
SIN GOCE DE 011 -022 Resolucién e Notificacion e Acta
SALARIO
RENUNCIA DE e Acuerdo de Entrega e
INTERINATO 011 de Puesto e Notificacion e Acta
SEPARACION
DEL CARGO EN e Acuerdo de Entrega e
PERIODO DE 011 - 022 de Puesto e Notificacion e Acta
PRUEBA
CF)I(I;IQ_II__EAATC(I)ON DE 022 e Contrato e Acta
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
g(E)IS\l_;I_'lI_T_G'IC':(l)OIT\IOR 022 de Puesto e Notificacion e Acta
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
CONTRATOPOR | 022 de Puesto e Acta
FALLECIMIENTO *  Certificado de
Defuncién
RESCISION DE Acuerd
CONTRATO POR 022 |°® Acuerdoo Notificacion e Acta
JUBILACION Resolucion
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
CONTRATO POR 022 de Puesto 98 14 Notificacion e Acta
RENUNCIA
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
CONTRATO POR 022 de Puesto «  Notificacion e Acta
INVALIDEZ e  Oficio Invalidez
IGSS
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
de Puesto
gSS;EQI)?\IFB%R 022 e Resolucion de e Notificacién e Acta
PUESTO Supresion de
Puesto
RESCISION DE e Acuerdo de Entrega
CONTRATO POR 022 de Puesto 98 |y Notificacion e Acta
REMOCION
La documentacion indicada en las tablas insertas, debe ser escaneada y cargada al
Sistema GUATENOMINAS, de conformidad a los lineamientos establecidos para cada
tipo de movimiento de personal.

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
Jefe del Depto. o\ Ingresa al Sistema GUATENOMINAS y verifica si el servidor (a) publico tiene registrada
Recursos |0 NO una ficha de empleado, con la finalidad de evitar duplicidad de codigos, y, por
Humanos, [P Pl ot Ar
Coordinader, | CONSIguiente, de duplicidad en el historico de pagos.
Asistente y/o
Analista d . . , . . . T .
Gestiony | LOS criterios de busqueda para determinar si el servidor (a) pablico cuenta con una ficha
Des:gg'r'&de de empleado dentro del Sistema GUATENOMINAS, son los siguientes:
DIDEDUC
Jefe ylo Analista | 1- POr nombre completo.
deRecursos 12, Por primer nombre y primer apellido.
Unid;&gﬁefna 3. Por nombres y primer apellido.
— 4. Por NIT.
Jefe Delegacion B e
,f’,e Recurso/s 5. Por numero de Afiliacion al IGSS.
2. Crearo umanos y/o .
; Encargada de 6. Por el namero de DPI.
af(i:::;";:r Gestion de
empleado Personal de . . i . T .
enel DeF'{?:ucr'gnge Si el servidor (a) publico no tiene un cdodigo de empleado en el Sistema
copera | Humanos Pianta | GUATENOMINAS, crea la ficha, ingresando los datos y la informacién en los campos
NAS Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

obligatorios que solicita dicho sistema, incluyendo la fecha de ingreso a laborar al
Ministerio de Educacion, tomando en cuenta que los datos e informacién registrada
deben ser actualizados y correctos. Al guardar la informacién, se crea automaticamente
el codigo del empleado.

Si el servidor (a) publico tiene un cédigo de empleado en el Sistema GUATENOMINAS
y si el registro de la accion de personal es primer ingreso, reingreso o interinato, verifica
que los datos y la informaciéon de los campos obligatorios estén actualizados y
correctos, de lo contrario, actualiza o modifica la misma.

» Nota: La actualizacion o modificacién de la ficha del empleado, para cualquier otro
registro de accién o movimiento de personal, debe ser realizado por la
dependencia correspondiente.

3. \Verificar el
estado del
servidor
publico en
el Sistema
GUATENOMI
NAS

Jefe del Depto. o
Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestiéon y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Revisa en el Sistema GUATENOMINAS, el estado de la persona en cuanto a su
solvencia o si se le adeuda algun pago:

1. Verifica la solvencia del servidor(a) publico, para lo cual, ingresa al médulo de
Histérico de Pagos y verifica si la persona esta solvente de reintegro de salarios no
devengados:

a. Si la persona esta solvente, continla con la actividad 4 o 5 segun
corresponda.
b. Si la persona no se encuentra solvente, solicita a la Subdireccion de

Administracion de Nominas, la generacién de las boletas de liquidacién de
reintegro correspondientes.

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

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

4. Asociar
puesto para
toma de
posesion en
el Sistema
GUATENOMI
NAS

Coordinador/
Jefe de
Recursos
Humanos y/o
Analista de
Movimientos de
Personal
DIDEDUC

Para las acciones de primer ingreso, reinstalacién, ascenso, reingreso, traslado y
permuta, ingresa al Sistema GUATENOMINAS y ubica el puesto por medio de la partida
presupuestaria en que la persona fue nombrada o contratada, segun la informacion
registrada en el Acuerdo Ministerial de Nombramiento y/o Aprobacién, la cual debe
coincidir exactamente con la estructura de la partida presupuestaria y ejercicio fiscal.

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Asocia al empleado el puesto que le corresponde, registra los bonos y descuentos a los
que esta afecto el puesto.

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

5. Registrar
accion de
personal

Jefe del Depto. o
Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestion y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

De acuerdo a la accién de personal a registrar, ingresa al Sistema GUATENOMINAS,
y realiza el registro, de conformidad con la documentacion de soporte, en el modulo
siguiente:

1. Primer Ingreso, Reingreso y Reinstalacion: ingresa al Mddulo de:
Empleados » Ingreso, reingreso o reinstalacion. En caso de un Reingreso, (que
no se refiera a completacion de tiempo) es indispensable que se cuente con el
registro del aviso de entrega del puesto anterior.

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
2. Ascensos y Traslados: ingresa al Modulo de: Empleados * Movimientos de
Jedf: g:?ugzgfn Empleado * Traslado y/o Ascenso * Registro de Traslado y/o Ascenso. Para
Humanos y/o realizar el registro es indispensable que se cuenten con el movimiento de personal
Eacargada de de aviso de entrega y toma de posesion.
Person_all de
Delegacnde |3. Intercambio de Puestos (Permutas): ingresa al Moddulo de:
H”mé';ﬁr;'a”‘a Empleados *» Movimientos de Empleado * Intercambio de Puestos. Para
realizar el registro, es indispensable que se cuente con el movimiento de personal
de aviso de entrega y toma de posesién de los servidores que permutaran.
Coordinador de 4. A . . . . . . .
Recursos . Acciones o movimientos de empleado (licencias con goce, licencias sin goce
Humanos, Jefe de salario y licencias con y sin goce de salario, las suspensiones IGSS,
ylo Asistonto de suspensiones disciplinarias y entregas definitivas): ingresa al Médulo de:
Personal DIGEF Empleados *» Movimientos de Empleado * Mantenimiento y registra la accion.
Jofe o Ep .eI caso de las er!trggas definitivas, hasta que la Oficina Nacional de Se;rvicio
Asistente de la Civil aprueba el movimiento de personal, el puesto queda en estado desasociado y
Seccion de el empleado de baja.
ecursos
Humanos JNO
En el caso de los otros movimientos de personal, hasta que la Oficina Nacional
de Servicio Civil aprueba el aviso de entrega, se puede proceder a registrar la toma
de posesion, debido a la parametrizacién del Sistema GUATENOMINAS.
e ve |5, Interinatos: ingresa al Modulo de: Empleados » Movimientos de
ssggmodse Empleado * Interinato * Interinato ® Registro de Interinato y registra la accion.
Humanos JCP
> Nota: Los detalles especificos para el registro de cada tipo de accién de personal
se encuentran en el Manual del Sistema GUATENOMINAS, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas.
Jefe del Depto. o) A| concluir el registro del movimiento de personal, realiza lo siguiente:
Recursos
ey | Verifica en el Sistema GUATENOMINAS que los movimientos de personal se
A:.if;ﬁ;t:dyf encyentren debidamente qpergdos y con la documentacion de soporte que respalda la
cestony |accion cargada en el referido sistema.
Desarrollo de
| opeouc |Genera en el Sistema GUATENOMINAS, el reporte nimero R00809501.rpt
b ovimiontos | Jofe yio Anaista | Movimientos de Empleado Ingresados por Usuario” y realiza lo siguiente:
de personal de Recursos
o';f::r?ry Unl;:i:rgﬁ‘r?tc:esl'na 1. En el reporte verifica que los movimientos registrados en el Sistema
conocimiento)  DIREH GUATENOMINAS contengan la informacion siguiente:
Jefe Delegacion
ﬂiﬁfﬁﬂ?@i a. Cdbdigo de Puesto
Eacargada de b. Nombre del Empleado
Personal de c. Motivo de Accidn
Delegacion de d. Fecha efectiva de la Accién
Humaﬁg'ama e. Registro Escalafonario

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

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

f. Datos del Acta
g. Documentos cargados en el Sistema GUATENOMINAS, de acuerdo al tipo de
movimiento de personal.

2. Verifica que la informacion del reporte generado se encuentre de conformidad a la
documentacién que respalda la accion y a los datos del empleado. Si no coincide,
realiza las modificaciones que correspondan.

3. Genera del Sistema e-SIRH el conocimiento electrénico para enviar los FEMP,
debiendo remitirlo a la Subdireccion de Administracion de Nomina de la siguiente
forma:

a. Un conocimiento de las parejas de movimientos de Traslado, Ascenso y
Permuta (Avisos de Toma de Posesion y Avisos de Entrega), estos movimientos
no pueden remitirse individualmente.

b. Un conocimiento por los Avisos de Toma de Posesién de los otros motivos de
movimientos de personal.

c. Un conocimiento para enviar los Avisos de Entrega de Puesto, de los otros
motivos de movimientos de personal.

4. Revisa que los FEMP registrados en el Sistema GUATENOMINAS, sean los que
se estan trasladando por medio de los conocimientos electronicos generados a
través del Sistema e-SIRH, para ser remitidos a ONSEC.

7. Trasladar
FEMP para
aprobacion

Jefe del Depto. o
Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestion y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de

Emite conocimiento de envio de los FEMP por medio del sistema e-SIRH,
correspondiente a los movimientos de personal operados (a mas tardar al dia
siguiente del registro del mismo).

Traslada en el sistema e-SIRH el conocimiento de forma electrénica a la Subdireccion
de Administracion de Noémina de la DIREH, para que los movimientos sean verificados
y posteriormente remitidos electronicamente a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-, para su aprobacion

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

BLOQUEO DE SALARIOS Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE ACCIONES O

MOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA LOS RENGLONES 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos

| Codigo: RHU-INS-15 | Versién: 4 |  Pagina 21 de 34

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Recursos
Humanos JNO

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

D.3. Recepcién de acciones o movimientos de personal:

conocimientos
de acciones o

movimientos de
personal FEMP

Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Recepcionista de . L. L. . .
Recibir Expedientes del | Recibe el conocimiento electronico por medio del sistema e-SIRH, de los FEMP

registrados por las Direcciones de Departamentales de Educacion y Direcciones de
Planta Central.

2.
Asignar los
movimientos de
personal

Recepcionista de
Expedientes del
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Clasifica los movimientos de personal por Suspensiones IGSS y movimientos de
personal diferentes a Suspensiones IGSS, procede a asignarlos a los Analistas de
Noémina, de acuerdo a la distribucion establecida dentro del Departamento de Gestion
y Pago de Némina de la DIREH.

Ingresa diariamente al Sistema e-SIRH y realiza la asignacion de cada movimiento de
personal por Analista, genera el conocimiento y traslada, el mismo dia, a los Analistas
de Noémina de la DIREH.

D.4. Analisis de los de movimientos de personal (Formulario Electrénico de Movimiento de Personal
-FEMP-:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Analisis de
los FEMP
registrados
en Sistema
GUATENOMI

NAS

Analista de
Noémina
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Acepta en el sistema e-SIRH los FEMP que le fueron asignados para verificacion.

Verifica en el Sistema GUATENOMINAS que los movimientos de personal remitidos
por las Direcciones Departamentales de Educacién, Direcciones de Planta Central,
Unidad Interna DIREH, Delegacién de Recursos Humanos Planta Central, Recursos
Humanos DIGEF, Recursos Humanos JNO o Recursos Humanos JCP, se encuentren
debidamente operados y con los documentos de soporte digitalizados de conformidad
al tipo de accion que corresponda.

Corrobora en el Sistema GUATENOMINAS, si el empleado al que le fue operado el
movimiento de personal se encuentra solvente o si se le adeuda algun pago:

1. Verifica la solvencia del servidor(a) publico, para lo cual, ingresa al mdédulo de
Historico de Pagos vy verifica si la persona esta solvente de reintegros de salarios
no devengados:

a. Si la persona esta solvente y el movimiento de personal registrado en el
Sistema GUATENOMINAS se encuentra completo y correcto, continua con el
proceso de envio del movimiento para aprobacion por parte de ONSEC.

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

b. Sila persona no se encuentra solvente, genera las boletas de liquidacion
de reintegro, elabora y firma el oficio. Adjunta ambos documentos, gestiona
la firma de visto bueno del Jefe de Seccién o Encargada de Area y este los
traslada a la Recepcionista de Expedientes de Nomina, para que se
entreguen al Delegado de la Direccion Departamental de Educacién o
Direccion de Planta Central y continuar con el procedimiento indicado en el
RHU-INS-14.

2. Verifica en el Sistema GUATENOMINAS si al servidor (a) publico se le adeudan
pagos de salarios del ejercicio fiscal actual o anteriores:

a. Sialapersona no se le adeudan pagos de salarios pendientes de ningun
ejercicio fiscal, continia con el proceso de envio del Movimiento para
aprobacién por parte de ONSEC.

b. Sialapersona se le adeuda pagos, registra el pago parcial del ejercicio fiscal
actual (retroactivo) a partir de la fecha que se le adeuda al empleado.

c. Si a la persona se le adeudan pagos de sueldos de ejercicios fiscales
anteriores, registra, firma y sella el formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de
Registro de Pago en Némina Adicional”, lo imprime, firma y sella, adjunta
impresion del movimiento registrado y traslada al Jefe de Seccion
/ Encargada (o) del Area.

3. Si los movimientos de personal reunen los requisitos establecidos en la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, se procede a enviar electronicamente los FEMP
a ONSEC, para su aprobacion, realizando previamente lo siguiente:

a. Genera en el Sistema GUATENOMINAS el reporte R00809501.rpt
“Movimientos de Empleado Ingresados por Usuario”, en el cual se

encuentran los movimientos de personal que seran enviados para aprobacion
por ONSEC.

b. Genera en el Sistema e-SIRH el “Conocimiento de Envio de FEMP a
ONSEC”, al cual se anexa el reporte R00809501.rpt Movimientos de
Empleado Ingresados por Usuario indicado en el numeral anterior.

c. Imprime del Sistema GUATENOMINAS el historico de pago, en el cual se debe
evidenciar la fecha a partir de la cual se adeuda salario al servidor o ex servidor
publico.

d. Genera del Sistema GUATENOMINAS y firma el Reporte numero
R00809849.rpt “Pagos parciales por usuario no liquidados” y realiza lo
siguiente:

o Verifica que la informacion de dicho reporte coincida con los FEMP
registrados e histéricos de pagos. Si no coincide, realiza las modificaciones
que correspondan.

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

¢ Que los datos del registro del pago parcial sean correctos.

o Adjunta al reporte R00809849.rpt “Pagos parciales por usuario no
liquidados”, la impresién del histérico de pagos, por cada pago parcial
registrado.

o Traslada los reportes, impresiones de histérico y conocimientos de los
movimientos de personal, a la Jefatura de Seccién o Encargada de Area,
para su revision, previo al envio a ONSEC.

Si los registros de los movimientos de personal no contienen la informacién

completa o correcta, o bien, la documentacién de soporte cargada en el Sistema

GUATENOMINAS contiene

inconsistencias o se encuentra incompleta, se

devuelven electrénicamente a las Dependencias, realizando previamente lo
siguiente:

a.

Genera del sistema e-SIRH la “Boleta de Devolucion del Expediente de
Pago”, describiendo el motivo por el cual esta devolviendo el movimiento a la
Dependencia solicitante, imprime, sella y firma la misma y adjunta al
conocimiento.

Genera del sistema e-SIRH el “Conocimiento de Rechazo FEMP por Analista
de Némina”, dirigido a la Dependencia respectiva, en el cual se detallan los
movimientos que son objeto de devolucion y lo traslada a la Jefatura de Seccién
o Encargada de Area conjuntamente con la boleta de devolucién para su
verificacion.

2,
Revisar los
movimientos
de personal
para envio
electrénico a
ONSEC o
movimientos
rechazados a
las
dependencias

Jefe de Seccién
y/lo Encargada
(o) del Area
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Recibe y verifica lo siguiente:

1. De los movimientos de personal FEMP para aprobacién de ONSEC:

a.

En el Reporte numero R00809501.rpt “Movimientos de Empleado
Ingresados por Usuario”, verifica que los movimientos registrados en el
Sistema GUATENOMINAS contengan la informacion siguiente:

Cddigo de Puesto

Nombre del Empleado

Motivo de Accién

Fecha efectiva de la Accién

Registro Escalafonarios

Datos del Acta

Documentos cargados en el Sistema GUATENOMINAS, de acuerdo al tipo
de movimiento de personal.

En el Conocimiento de Envio de FEMP a ONSEC, verifica que los
movimientos de personal detallados en el mismo, coincida con los que se
encuentran en el R00809501.rpt “Movimientos de Empleado Ingresados
por Usuario”, realizando 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

¢ Sino se determinan inconsistencias, procede a enviar de forma electronica
los movimientos de personal a la ONSEC, a través del Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-, para que se proceda a
su respectiva aprobacion.

e Si determina inconsistencias, traslada al Analista de Némina para que
realice las modificaciones y correcciones que correspondan.

2. Del formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en Noémina
Adicional”, verifica lo siguiente:

a. De cada formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en Nomina
Adicional”’, que se haya consignado el cédigo del empleado, el nimero de
FEMP que origina el pago adicional, si aplica, que se encuentre marcado el
pago que corresponde con los periodos respectivos y la impresion del
movimiento de personal que respalda el pago.

¢ Sila informacion es correcta, firma, sella la solicitud y traslada diariamente
a la Recepcionista de Expedientes, para la asignacion correspondiente.

e Sj la informaciéon no es correcta, solicita las correcciones al Analista de
Noémina.

3. De las boletas de liquidacion de reintegro:
a. Que se hayan elaborado boletas de liquidacién de reintegro por la totalidad
del reintegro que figure para el empleado o ex empleado por concepto de

salarios cobrados no devengados.

b. Que los periodos consignados en las boletas de liquidacion de reintegro
sean los correctos.

c. Que las boletas de reintegro contengan la descripcion correcta.
d. Que los montos y bonos a reintegrar sean los correctos.

e. Que las boletas de liquidacion de reintegro contengan sellos y firmas del
Analista de Némina, estableciendo lo siguiente:

e Sies procedente la boleta de reintegro, firma y sella con visto bueno el
oficio y cada una de las boletas de liquidacion de reintegro y las traslada
a la Recepcion de Expedientes para trasladar el oficio a la Dependencia
respectiva.

e Si determina inconsistencias, devuelve al Analista de NoOmina,
solicitando las correcciones a las inconsistencias detectadas.

4. De los movimientos de personal con Conocimiento de Rechazo FEMP por
Analista de Némina verifica lo siguiente:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

a. Que el conocimiento y la boleta de devolucion esté dirigida a la dependencia
correcta.

b. Que en la boleta de devolucion se hayan identificado y/o especificado en
forma comprensible los motivos por los cuales el movimiento de personal
es objeto de devolucién.

c. Corrobora en la documentacion de soporte del movimiento de personal, que
se encuentra cargada en el Sistema GUATENOMINAS si lo indicado en la
boleta de devolucion es procedente o no.

d. Si procede el reintegro, verifica que se hayan generado las respectivas
boletas de reintegro para la notificacién correspondiente.

e. En el Conocimiento de Rechazo FEMP por Analista de Némina para el
traslado de a la Dependencia, verifica que los movimientos de personal
detallados en el conocimiento de envio, coincida con las boletas de rechazo
verificadas.

e Sino determina inconsistencias, autoriza el traslado del expediente a la
Dependencia.

e Si determina inconsistencias, informa al Analista de Némina para que
realice las modificaciones y correcciones que correspondan.

D.5.

Seguimiento de los expedientes de acciones o movimientos de personal, remitidos a
ONSEC y al Departamento de Gestion y Pago de Némina

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestiéon de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe

y/o Asistente de

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Jefe del Depto- | Después de la liquidacion mensual de la némina, genera el reporte R00809501.rpt
Recursos | “Movimientos de Empleado Ingresados por Usuario”, de los movimientos
C?,gr;;';zi;n registrados durante el mes, para verificar cuales fueron aprobados por ONSEC vy darle
A:istlentte g/o seguimiento a los que aun se encuentran en estado “INGRESADO” vy/o
Gesiany | “RECHAZADO”.
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC
Jefe y/o Analista
de Recursos
1. Humanos
Verificar Unidad Interna
aprobacion de DIREH
ONSEC

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

Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

2.
Revisar rechazo
de movimientos
de personal en

Sistema
GUATENOMINA
S por parte de

ONSEC

Jefe del Depto.
o Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestiéon y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

Verifica en el Sistema GUATENOMINAS, los movimientos de personal
correspondientes a su jurisdiccién, que figuran en estado “RECHAZADO” por parte de
la ONSEC.

Sistema

Realiza la correccién del movimiento de personal respectivo en el

GUATENOMINAS, atendiendo lo indicado por ONSEC.

Revisa que el movimiento de personal cambie a estado “INGRESADO”, después de
realizada la accién de correccion.

Genera el conocimiento electronico en el sistema e-SIRH de los movimientos de
personal que fueron corregidos y los remite nuevamente al Departamento de Gestién
y Pago de Némina, para continuar con el proceso de revisién y remitir nuevamente a
ONSEC para aprobacion y programar el pago respectivo.

3.
Revisar rechazo
de movimientos
de personal en

Sistema
GUATENOMINAS
por parte de
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina

Jefe del Depto.
o Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestiéon y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Verifica en el Sistema GUATENOMINAS, los movimientos de personal
correspondientes a su jurisdiccidon, que figuran en estado “INGRESADO” y que en el
sistema e-SIRH se encuentran en estado “RECHAZADO”.

Realiza la correccién del movimiento de personal respectivo en el Sistema
GUATENOMINAS, atendiendo lo indicado por el Departamento de Gestion y Pago de
Némina en la “Boleta de Devolucién del Expediente de Pago”.

Revisa que el movimiento de personal cambie a estado “INGRESADO”, después de
realizada la accion de correccion.

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
Jefe Delegacion
de Recursos .. o . .
Humanos y/o | Genera el conocimiento electronico en el sistema e-SIRH de los movimientos de
Frcargadade | personal que fueron corregidos y los remite nuevamente al Departamento de Gestion
DP«lersonﬁl dg y Pago de Némina, para continuar con el proceso de revisién y remitir nuevamente a
R ® | ONSEC para aprobacion y programar el pago respectivo.
Humanos Planta
Central
Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accion de
Personal DIGEF
Jefe ylo
Asistente de la
Seccién de
Recursos
Humanos JNO
Jefe y/o
Asistente de la
Seccién de
Recursos
Humanos JCP
D.6. Bloqueo de salarios para personal 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por
Contrato”:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Entrega al Jefe Inmediato la documentacion descrita en la tabla indicada en D.6.
Emrl-gar - Personal | Bloqueo de salarios para personal 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal

documentacién

de la accién o

movimiento de
personal

Ministerio
de
Educacion
011y 022

por Contrato”, Actividad 3, que respalda la accién de personal (por finalizacion de
relacién laboral o suspension parcial o total de la misma), en un tiempo maximo de
dos (2) dias a partir de la fecha efectiva de dicha accién.

2. Solicitar el
bloqueo de
salario

Jefe
Inmediato

Recibe la documentacion que respalda la accién de personal y realiza lo siguiente:

1. Elabora el Formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de Pago” y genera
una copia del mismo, le adjunta la documentacién descrita en la tabla indicada en
D.6. Bloqueo de salarios para personal 011 “Personal Permanente” y 022
“Personal por Contrato”, Actividad 3, que respalda la accion y gestiona la firma
y sello requerido en dicho formulario.

Entrega al Jefe del Depto. o Seccion de Recursos Humanos, Coordinador, Asistente
y/o Analista de Gestion y Desarrollo de Personal DIDEDUC, Jefe y/o Analista de
Recursos Humanos Unidad Interna DIREH, Jefe Delegacion de Recursos
Humanos y/o Encargado (a) de Gestion de Personal de Delegacion de Recursos
Humanos Planta Central, Enlaces de Recursos Humanos de Planta Central,
Coordinador de Recursos Humanos, Jefe y/o Asistente de Accion de Personal
DIGEF, Jefe y/o Asistente de la Seccion de Recursos Humanos JNO, Jefe y/o
Asistente de la Seccién de Recursos Humanos JCP.

Nota: En el caso que el personal del Ministerio de Educacion 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

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
solicitud del bloqueo de salario, indicada en D.6. Bloqueo de salarios para
personal 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”,
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.
Jefe del Depto. | R€CIDE original y copia del Formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de
022(;3‘225"9 Pago”, con firma y sello correspondiente del Jefe Inmediato, con la documentacion de
Humanos, | respaldo adjunta, segun el motivo del bloqueo (por finalizaciéon de relacion laboral o
Coordinador, Hpe H H H Avi I
Asistente ylo | SUSpension parcial o tot:al de la mlsm_a'), en un tiempo maximo de cuatro (4) dias a
Anaiistade | partir de la fecha efectiva de la accion.
Gestion y
Desarrollo de
E';gr;g;f('; Las acciones o movimientos de personal que originan el bloqueo de salario y el tiempo
maximo para registrar cada uno de éstos en el Sistema GUATENOMINAS, se
describen a continuacion:
. Documentacion de Respaldo para el Plazo maximo para registro en
G| E EE S Bloqueo el Sistema GUATENOMINAS
Cuatro (4) dias habiles a partir
. 1 | Traslado Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
Jefe y/o Analista L.
de Recursos accion.
Humanos Cuatro (4) dias habiles a partir
U”'dsl‘;{g‘:'ema 2 | Ascenso Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
accion.
Cuatro (4) dias habiles a partir
3 | Permuta Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
accion.
3. Recibir
bloqueo de

salario

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de accion.
Personal de Copia de carta de entrega del Cuatro (4) dias habiles a partir
Delegacion de 5 | Jubilacion cargo por jubilacién y/o de la fecha efectiva de la
Recursos e L. ..
Humanos Planta Certificacién de Acta de Entrega accion.
Central Cuatro (4) dias habiles a partir
6 | Destitucion Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
accion.
Licencia sin Goce Cuatro (4) dias habiles a partir
7 Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
de Sueldo »
accion.
Suspension Cuatro (4) dias habiles a partir
8 uspensiol Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la
Disciplinaria L
Enlaces de accion. - -
Recursos Rescision de Cuatro (4) dias habiles a partir
Humanos Planta 9 Solicitud de rescision de contrato de la fecha efectiva de la
Central Contrato .
accion.
Faltas al servicio Certificacion de Acta Cuatro (4) dias habiles a partir
10 | por abandono de Administrativa de ausencia del de la fecha efectiva de la
cargo interesado accion.

# | Motivo de Bloqueo

Documentacion de Respaldo para el
Bloqueo

Plazo maximo para registro en
el Sistema GUATENOMINAS

4 | Renuncia

Copia de carta de renuncia y/o
Certificacion de Acta de Entrega

Cuatro (4) dias habiles a partir
de la fecha efectiva de la

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

Coordinador de
Recursos

11

Aprehension,

detencion y prision

preventiva

Certificacion de Acta
Administrativa de las ausencias
del interesado, por la detencion

Cuatro (4) dias habiles a partir
de la fecha efectiva de la
accion.

12

Fallecimiento

Certificacion de Defuncion y/o
Certificacion de Acta de Entrega

Cuatro (4) dias habiles a partir
de la fecha efectiva de la
accion.

Pagina 29 de 34

Humanos, Jefe
y/o Asistente de

Suspension por el Aviso de Suspension emitido por Cuatro (4) dias habiles a partir

Accion de 13 | -IGSS- por el -IGSS- y Certificacion de Acta de la fecha efectiva de la
Personal DIGEF Maternidad de Entrega accion.
Suspension por el Aviso de Suspensiéon emitido por Cuatro (4) dias habiles a partir
14 | -IGSS- por el -IGSS- y Certificacion de Acta de la fecha efectiva de la
Accidente de Entrega accion.
Suspension por el Aviso de Suspension emitido por Cuatro (4) dias habiles a partir
15 | -IGSS- por el -IGSS- y Certificacion de Acta de la fecha efectiva de la
Enfermedad de Entrega accion.

Cuatro (4) dias habiles a partir

16 | Remocién Certificacion de Acta de Entrega de la fecha efectiva de la

Jefe y/o i A
Asistente de la accion.
Seccién de
Recursos
Humanos JNO . . . . .,

Recibe la documentacién, sella de recibido la copia y continia con el bloqueo de

salario.

» Nota: 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 GUATENOMINAS. Si la documentacion
presenta algun error en los datos consignados, realiza lo siguiente:

Jefe y/o 1. Anota en el expediente el inconveniente detectado, le informa al solicitante que
Asé'ztce;gen‘fj;'a debe modificar la informacién incorrecta el mismo dia en que presenta la
Recursos solicitud y continta con el bloqueo de salario.

Humanos JCP

2. Apoya al solicitante en lo que sea necesario, con el fin de que pueda modificar
el expediente el mismo dia, ya sea proporcionandole la informacién correcta,
imprimiéndole el formulario correspondiente, guiandolo en lo que sea
necesario, entre otras, con el fin de solventar el inconveniente detectado.

Jefe del Depto.
o Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o

Ingresa al Sistema GUATENOMINAS, el mismo dia que recibe la solicitud y registra el
bloqueo del salario, anota en el formulario RHU-FOR-11 “Solicitud para Suspensién
de Pago” nombre completo, puesto funcional, firma, sello y fecha en la seccién que
corresponde (“suspension de pago operado por”) y archiva el expediente.

Analista de
Gestion y ) ) ) )

Depszgg'r'f;lde El registro del bloqueo del salario en el Sistema GUATENOMINAS, se realiza conforme
ppebuc | lo indicado en el Manual emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Bloquear
salario

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestién de
Personal de
Delegacién de
Recursos

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

Humanos Planta
Central

Enlaces de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
y/o Asistente de
Accioén de
Personal DIGEF

Jefe y/o
Asistente de la
Seccién de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

D.7.

Acciones para el control al Bloqueo de Puestos:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Verificar
bloqueos de
salarios contra
FEMP
MP realizados

Jefe del Depto. o
Seccion de
Recursos
Humanos

Jefe de
Recursos
Humanos

Unidad Interna

DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos DIGEF

Jefe de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

Ingresa mensualmente al Sistema GUATENOMINAS, en el médulo de Empleados,
haciendo clic en los siguientes campos: Reportes > Reporte Empleados Bloqueados
y genera el reporte niumero R00806709 “Reporte de empleados bloqueados”, para
el control de los registros operados para el personal 011 “Personal Permanente” y 022
“Personal por Contrato”. Coteja la informacién obtenida de los reportes generados, de
la siguiente manera:

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

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

Verifica la informacion obtenida en el Reporte de empleados bloqueados contra el control
de FEMP realizados.

Una vez establecido el estatus de cada uno de los casos, notifica por medio de oficio al
Director (a) de la Dependencia o Jefe inmediato, el estatus actual de los empleados y
solicita que se envie de forma inmediata, en un tiempo maximo de dos (2) dias
habiles después de recibir el oficio, el expediente 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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D.8. Seguimiento y Monitoreo al Bloqueo de Puestos (Empleados Bloqueados, Suspendidos y No
Pagar):
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Genera y verifica el reporte de Excel de manera bimensual de los bloqueos de pago
registrados en el Sistema GUATENOMINAS, conteniendo los siguientes campos:
1. Unidad Ejecutora
2. Nombre de la Unidad Ejecutora del Ministerio de Educacion
3. Caodigo de empleado
. Gonerar Analista de 4. Nombre completo de empleado
reporte Informacion 5. Nombre del puesto oficial
eenica 6. Partida Presupuestaria
7. Renglon presupuestario
Imprime el reporte y elabora oficio, dirigido al Director (a) de la Dependencia, donde se
le da a conocer el estatus actual de cada uno de los casos que reporta el cuadro en
Excel; los traslada a la Coordinacién del Departamento de Gestién y Pago de Némina,
para que se solicite el envio inmediato del FEMP que regularice la accion del personal.
Coordinador () Verifica que los campos indicados estén completos en el reporte generado, asi como
oorainador (a . s . .
2. Cotejar Depto. de | 1@ informacion contenida en el oficio.
informacioé Gestiéon y Pago
de Némi . . . . . . .
" OReri |Si hay inconvenientes, devuelve al Analista de Informacion Técnica para su
modificacion.
. Coordinador (a) . - . . .y
3 Rubricar | Gestion y Pago | RUDTica el oficio y el reporte en Excel y traslada al Subdirector (a) de Administracion de
s depiemina  INomina de la DIREH, para el visto bueno respectivo.
iggﬁggﬁggifg Recibe los documentos, firma el oficio y el reporte en Excel, autorizando el envio a la
4. Autorizar | "4 Nomina | Dependencia correspondiente.
DIREH

D.9.

Seguimiento de solicitudes de cambio de cuenta bancaria, actualizacién de ficha del
empleado, descuento de fianza, cese de fianza y solicitud de pago.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Jefe del Depto. o) Recibe la solicitud del interesado y verifica que haya identificado la accion que solicita
Recursos | (cuenta bancaria, ficha del empleado, descuento de fianza, cese de fianza y pago) y
o que se adjunte la documentacion respectiva, la cual puede verificar en la pagina del
Asistente y/o | Ministerio de Educacion.
Analista de
Gestion y
+ R | Persona | De haber error en algin documento presentado, o bien, de faltar uno de estos, debe
" solicitud pibebuc | indicarlo de forma inmediata al solicitante para que presente el documento pendiente y

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o

se pueda continuar con la accién solicitada.

En los casos de actualizacion de ficha de empleado, si la documentacién se encuentra
completa procede a realizar el registro.

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

Encargada de
Gestion de
Personal de

Delegacion de

Recursos
Humanos Planta
Central

Para los casos de cambio de cuenta bancaria, descuento de fianza, cese de descuento
de fianza y/o solicitudes de pago, traslada a la Subdireccion de Administracién de
Nomina la documentacion, a fin de realizar las acciones correspondientes.

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
ylo Asistente de
Accién de
Personal DIGEF

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, traslada las solicitudes
recibidas a la Subdireccion de Administracién de Néomina de la DIREH.

Jefe ylo
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

2. Actualizar
datos de
ficha de

empleado

Jefe del Depto. o
Seccion de
Recursos
Humanos,
Coordinador,
Asistente y/o
Analista de
Gestion y
Desarrollo de
Personal
DIDEDUC

Para las solicitudes de actualizacién de Ficha del Empleado, ingresa al Sistema
GUATENOMINAS, en el modulo 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.

Jefe y/o Analista
de Recursos
Humanos
Unidad Interna
DIREH

Jefe Delegacion
de Recursos
Humanos y/o
Encargada de

Gestion de
Personal de
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Enlaces de
Recursos
Humanos Planta
Central

Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
ylo Asistente de
Accién de
Personal DIGEF

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JNO

Jefe y/o
Asistente de la
Seccion de
Recursos
Humanos JCP

» Nota: En el caso de solicitud de actualizacion de la cuenta bancaria,
descuento/cese de fianza y solicitud de pago, por ser una funcién exclusiva del
Departamento de Gestion y Pago de Nomina de la DIREH, traslada las solicitudes

recibidas a la Subdireccion de Administracion de Nomina de la 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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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Distribuir
solicitudes

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

Recibe las solicitudes y documentacién de soporte y lo registra en su base interna,
asigna al personal del Departamento de Gestion y Pago de Némina para continuar con
las acciones respectivas.

Jefe de Seccion
ylo Encargada

Recibe y verifica que la informacién de solicitud de cambio de cuenta bancaria esté
correcta, de ser asi opera en el Sistema GUATENOMINAS.

de Area
ey |Recibe y verifica la solicitud de descuento de fianza y/o cese de fianza, de estar
%orrespgnl— correcta opera en el Sistema GUATENOMINAS.
encia ae
4. Operar en Depto. de
sistema Gestiéon y Pago
de Némina
DIREH
Nomna beno. |RECIDE Y verifica la solicitud de pago, de estar correcta opera en el Sistema
de Gestiony | GUATENOMINAS, para programar el pago respectivo.
Pago de Némina
DIREH
D.10. Actualizacion Escalafonaria
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe de la Junta Calificadora de Personal -JCP-, el folleto (o apéndice) de Ascensos
Escalafonarios, correspondientes al ejercicio actual o anteriores seguin sea necesario,
lo siguiente:
1. Oficio de entrega.
2. Un (01) CD con los archivos electronicos del folleto (o apéndice) de Ascensos
1. Recibir | Coordinador (a) Escalafonarios.
de Gestion y Pago
fol'letdq © de Nomina
apendice) DIREH 3. Dos (02) ejemplares impresos del folleto (o apéndice) de Ascensos
Escalafonarios.
4. Copia de la Constancia de Disponibilidad Financiera para efectuar el pago del
folleto (o apéndice) de Ascensos Escalafonarios solicitado.
Traslada a los Jefes de Seccién / Encargadas (os) 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,
Jefes de Seccion iotriki i At ; ; ;
s, Distribup |0 Encargada (o) Para distribuir equitativamente las hojas del mismo a los analistas.
folleto 5 de Area deId
epartamento de . , . . 'y ;.
Némina Por medio de memorandum (firmado por Coordinador (a) de Gestion y Pago de Némina
y Visto Bueno del Subdirector de Administracion de Nomina) se trasladan las
instrucciones para actualizar el ascenso escalafonario.
_ Coordinador (a) | CONVOCA @ reunion a Jefes de Seccion y Encargadas (os) de Area para la entrega de
% iproborciona | de Gestion y Pagol hiojas del Folleto (o apéndice) de Ascensos Escalafonarios y Memorandum de
eTemha linformacion e instrucciones para la regularizacion correspondiente.
4. Trasladar | Jefes de Seccion | Entrega hojas del folleto escalafonario a los Analistas de Nomina del Departamento de
folletoa  |¥/° TNa192%2 (0| Gastion y Pago de Nomina y proporciona los lineamientos para el pago
Analistas | pepartamento de | 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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INSTRUCTIVO

BLOQUEO DE SALARIOS Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE ACCIONES O

" IMOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA LOS RENGLONES 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Némina

5. Verificar en
sistema
GUATENOMINAS

Analista de
Noémina Depto. de
Gestion y Pago de

Némina DIREH

Procede a verificar, de conformidad a las hojas asignadas, en el Sistema
GUATENOMINAS, el historico de pagos y las acciones o movimientos de personal,
para determinar la procedencia del mismo.

6. Actualizar
para némina

Analista de
Noémina Depto. de
Gestion y Pago de

Actualiza en el Sistema GUATENOMINAS, el ascenso escalafonario, si el empleado
ya cuenta con registro escalafonario de la letra “B” en adelante, consigna los
datos siguientes:

1. Ndmero de folleto en el que fue publicado el ascenso.
2. Letra escalafonaria a la que ascendié.

Si el empleado no cuenta con un registro escalafonario en del Sistema
GUATENOMINAS, procede a crearlo, consignando los datos siguientes:

1. Numero de folleto en el que fue publicado el ascenso.

Némina DIREH

mensual nominaDIREH | 2. Nivel escalafonario en el que fue publicado.
3. Primera letra del primer apellido.
4. Registro escalafonario.
5. Letra escalafonaria a la que ascendio.
Si el empleado asciende de la letra “A” a la letra “B”, es necesario:
1. Asignar el codigo de escalafon dentro del Sistema GUATENOMINAS, el cual debe
ser aprobado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
De acuerdo a la fecha de vigencia del folleto, cuando corresponda pago retroactivo de
ascenso escalafonario, verifica lo siguiente en el Sistema GUATENOMINAS:
1. Histérico de pago del empleado.
2. Acciones o movimientos de personal (suspensiones del IGSS, licencias sin goce
Analista de de salario, suspensiones disciplinarias y entregas definitivas del cargo:
7. Registrar | 0o Depto. de jubilaciones, renuncias e invalidez, fallecimiento, etc.).
piﬁi:im:?a Gestion y Pago de

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

Registra el pago retroactivo en el Sistema GUATENOMINAS.

Este proceso debe realizarse obligatoriamente antes de la fecha de pre-liquidacion de
noémina, de acuerdo a los calendarios establecidos por el Ministerio de Finanzas
Publicas y la Direccién Financiera de este Ministerio.

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




