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B. GLOSARIO
1. DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion
2. DIPLAN Direccién de Planificacion Educativa
3. DIREH Direcciéon de Recursos Humanos
4. DTP Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
5. e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos
6. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Con el objetivo de cumplir con lo establecido en Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado, especificamente autorizar mediante Resolucion Ministerial, la programacion mensualizada del
Rengléon Presupuestario 031 “Jornales”, por estructura presupuestaria y de acuerdo al monto institucional
aprobada para el ejercicio fiscal vigente; asi como llevar control a nivel institucional de los puestos que
corresponden a dicho renglén, se elabora el presente instructivo.

Este procedimiento fundamenta su gestion en las disposiciones legales siguientes:

1. Constitucion Politica de la Republica.

2. Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala numero 101-97 “Ley Organica del
Presupuesto” y su reglamento.

3. Decreto que emite el Congreso de la Republica de Guatemala cada afo, que aprueba el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado de cada ejercicio fiscal.

4. Normas de Control y Contencién del Gasto Publico que emita el Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Programacion del renglon presupuestario 031 “Jornales”

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Redactar
circular

Coordinador
Departamento
de Andlisis
Presupuestario
de Némina

Elabora circular dirigida a las Direcciones Departamentales de Educaciéon DIDEDUC,
por medio de la cual indica las fechas de entrega de la programacién inicial o
reprogramacién del Renglon Presupuestario 031 “Jornales” segun corresponda, asi
como el procedimiento a seguir y el cuadro que contiene la programacion mensualizada
de los puestos de dicho renglén.

2. Gestionar
firmas

Asistente
Departamento
de Andlisis
Presupuestario
de Némina

Gestiona rubrica del Subdirector de Presupuesto de Nomina, asi como firma del
Director de Recursos Humanos en la circular de los lineamientos para la programacion
0 reprogramacion segun corresponda. Al tener las firmas correspondientes traslada al
Analista para su notificacién.

Analista
Departamento

Notifica a las Direcciones Departamentales de Educacién la circular emitida por el
Departamento de Andlisis Presupuestario de Némina, asi como la programacion

3. Notificar de Andlisis . , . « ” .
Presupuestario | Mensualizada de los puestos del renglén presupuestario 031 “Jornales” para las firmas
deNomina | v sellos correspondientes de acuerdo a Unidad Ejecutora asignada.
Asistente
4. Recibir Dgga;§;i§g° Recibe los documentos enviados por las DIDEDUC (cuadros de puestos), donde
solicitudes y| b oqupuestario | SOlicitan la programacion o reprogramacion correspondiente, traslada al jefe inmediato.
de Némina

5. Verificar

Coordinador
Departamento

Verifica la informacion enviada por las DIDEDUC de la forma siguiente:

1. Para el caso de Programacion Inicial del renglon presupuestario 031 “Jornales”™
a. que coincida con la programacion mensualizada.
b. que contengan las firmas y sellos de las autoridades correspondientes.
2. Para el caso de Reprogramacién del renglon presupuestario 031 “Jornales”™

. .. de Analisis .. T . .z
informacion | b ocupuestario a. que los datos solicitados por las Direcciones Departamentales de Educacion
de Nomina sean los correctos.
b. que contengan las firmas y sellos de las autoridades correspondientes
Traslada al analista si todo esta bien, en caso de encontrar inconsistencias devuelve a
la DIDEDUC.
Redacta proyecto de Resolucion para Aprobacion de la Programacién Inicial del
coordinador del | R€NGION Presupuestario 031 “Jornales”, para el ejercicio fiscal en curso, traslada para
6. Elaborar Departamento

proyecto de
resolucién

de Anélisis
Presupuestario
de Noémina

la respectiva revisidn, al Subdirector de Presupuesto de Némina.

En el caso de solicitud de reprogramaciones, el proyecto de Resolucion sera elaborado
por el analista de acuerdo a la distribucion de las Unidades Ejecutoras.

Subdirector de

7. Fimay | o e Recibe y revisa el proyecto de Resolucion, de estar de acuerdo la traslada al Director
traslada nomina | de la DIREH.
8. Firmay Directorde | Recibe y revisa el proyecto de Resolucion de estar de acuerdo rubrica la misma, para

traslada

Recursos
Humanos

que pueda ser enviada a las Autoridades Superiores, para su autorizacion final.

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

9. Autorizar

Autoridades
superiores
Viceministro y

Recibe y revisa, si estan de acuerdo firma la resolucion, caso contrario realiza la

Ministro de - | Observaciones y devuelve a la DIREH para las modificaciones correspondientes.
Educacion
) asistente de | ENVia a la DIREH la Resolucion para Aprobacion de la Programacion Inicial o
10. Enviar bespacho | Reprogramacion del Renglon Presupuestario 031 “Jornales”, firmada y sellada para
P su notificacion.
Recibe la Resolucion para Aprobacion de la Programacion Inicial o Reprogramaciéon
del Renglén Presupuestario 031 “Jornales”, adjuntando como anexo, los documentos
Asistente del ] : ' [P
1. Recibey | Departameno adicionales gqvmdos por la DIDEDUC, (ppr ejemplo, la programacion o
traslada | [0 Andliss | reprogramacion, detalle de puestos), enviados por la DIDEDUC la y firmas
e Norma | correspondientes.
Traslada al Analista del Departamento de Analisis Presupuestario de Nomina segun
corresponda.
- Denaramento | Notifica la Resolucion para Aprobacion de la Programacion Inicial o Reprogramacion
12 a2 e anaiss | del Renglon Presupuestario 031 “Jornales” a la DIDEDUC que ha realizado solicitud
e Nomna_ |de programacion inicial o reprogramacion, segln corresponda.
Notifica la Resolucién para Aprobacién de la Programacion Inicial o Reprogramacion
del Renglon Presupuestario 031 “Jornales”, a las entidades externas siguientes:
1. Contraloria General de Cuentas -CGC-
2. Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN
Notifica a las siguientes dependencias del MINEDUC:
1. Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacién
-DIGECOR-
Asistente del | 2. Direccion de Planificacion Educativa -DIPLAN-
. Departamento | 3 Departamentos de Contrataciones, Gestién y Pago de Némina, asi como a la
13. Notifica de Analisis . ., . ..
Presupuestario Direccion de la Direccion de Recursos Humanos -DIREH-.
de Némina
En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, notifica a las siguientes
dependencias:
1. Del MINEDUC:
a. Direccion de Asesoria Juridica,
b. Direccién de Administracién Financiera
2. Dependencias externas:
a. Comisiones de Probidad, Finanzas Pubicas y Moneda, y Extraordinaria
Nacional.
14. Sublir Deﬁ;:gfggmo Sube la programacion inicial o reprogramacion al Sist_ema Integral de Recu_rs,os
'°'°?'a's",aRﬂ6" Pde Ana’lifis. Humanos eSIRH, para que el Departamento de Contrataciones de la DIREH continue
ae e Nea® | con el proceso que corresponda.

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




