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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Fecha
o Ruben Augusto Lemus de Leon / Subdirector

Dotacion de Personal / DI

FIRMA : )
e Cessia Anali Collado Morales / Gestor de / o \5
Desarrollo y Calidad / DDEFI v 20
FIRMA: ' [ o Julio Vicente Suruy Perez / Director / DIDEFI 5 Y
70\ !u o FIRMA: 0
,", el l—'\/_)
= \'t ! \ -
1 \{ T\ -
B. GLOSARIO
1 Caso fortuito o Es el caso o situacién que no ha podido preverse, o que previsto, no ha podido
" fuerza mayor evitarse, como el fallecimiento de una persona.
2.- DIREH Direccion de Recursos Humanos
3.- Guatenéminas Sistema de Nomina y Registro de Personal.
4.- JNO Jurado Nacional de Oposicién
5.- JCP Junta Calificadora de Personal

Finalizacion de relacion laboral por decision de la autoridad nominadora, por medio
6.- Remocién de un Acuerdo Ministerial de Remocién. En la Administracion Publica surte los
efectos de la destitucién o despido.

Rescision de Es la accion de terminacion de un contrato en forma definitiva mediante un Acuerdo
Contrato Ministerial de Rescision.

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

La rescision de contrato o cese de funciones puede darse por las razones siguientes:

Renglén 022 Renglén 021 Renglén 011
1. Por renuncia 1. Por mutuo acuerdo entre las partes 1. Porrenuncia
2. Por traslado a renglén 011 2. g(;;g:anua de caso fortuito o fuerza 2. Jubilacién
Por negligencia evidente en la
3. Por nueva contratacion 3. prestacion de IOS.  SEIVICIOS | 3 Eallecimiento
contratados o por negativa infundada
de cumplir sus obligaciones.
Decisién unilateral dictada por
el Despacho Superior del
Ministerio de Educacion, sin Por incumplimiento de las .
4. . 4, L 4. Invalidez
responsabilidad para la obligaciones contractuales
autoridad nominadora
(destitucién).
Por convenir a sus intereses sin
5. Fallecimiento 5. necesidad de expresion de causa

alguna.

6. Remocién

7. Invalidez

8. Jubilacion

9. Supresion de Puesto
Cualquiera de las causas

sefialadas en la “Ley de
Servicio Civil’, Capitulo I,

10. -3 , .
Régimen de Despido, articulo
76° Despido justificado.
C.1 Rescision de Contrato o Cese de Funciones del Personal 022 “Personal por contrato”, 021
“Personal supernumerario” y 011 “Personal Permanente”:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe los documentos del Jefe inmediato del interesado, para la solicitud de Rescision
L de contrato o Cese de Funciones, como minimo con quince (15) dias de antelacion,
Recibir Analistade | contados a partir de la fecha de rescision del contrato o cese de funciones (segun lo
documentos de | Movimiento de | establece el articulo 8 del Acuerdo Ministerial 2072-2009, “Reglamento Interno de
Cese de DIDEDUC/ | Trabajo del Ministerio de Educacion”.
funciones Analista de
Cuadros de
Difg;ggfgn Dichos documentos deben estar conformados de acuerdo a lo siguiente:

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



PLA-PLT-05.03

uuuuuuuu

INSTRUCTIVO

RESCISION DE CONTRATO CON CARGO A LOS RENGLONES 021y 022 y
CESE DE FUNCIONES CON CARGO AL RENGLON 011,
PARA PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Del proceso: Recursos Humanos

[ Cédigo: RHU-INS-04 |

Versién: 2 | Pagina 3 de 11

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Recursos
Humanos Planta
Central /
Analista de
Actas y
CuadrosUnidad
Interna DIREH
/ Asistente de
Accién de
Personal DIGEF
| Asistente de
Recursos
Humanos JNO y
JCP

Documentacién general

Renglon 022

(Rescision de contrato)

Renglon 021
Rescision de contrato)

Renglon 011
(Cese de Funciones)

Formulario RHU-FOR-
12 “Solicitud de

Fotocopia del Acuerdo
de aprobacion de

Copia del Documento

1 | Rescision de Contratos”, | 1 .. .~ | 1| Personal de Identificacién -
, contrato con el que inicid
con firmas vy sellos o o DPI-.
; relacion laboral, si aplica.
correspondientes.
Copia del formulario
RHU-FOR-11 “Solicitud Copia del formulario RHU-
de  Suspension  de FOR-11 “Solicitud de
Pago”, con nombre, Suspension de Pago”, con
firmas Y sellos Fotocopia del Contrato nombre, f!rmas y sellos
correspondientes, S o correspondientes,
2. 2| con el que inici6 relacion | 2| .
incluyendo los datos de laboral incluyendo los datos de
quién opero la quién operd la suspension
suspension de pago en de pago en el Sistema de
el Sistema de Nomina y Némina y Registro de
Registro de Personal, Personal, Guatenéminas.
Guatenominas.
Copia de la némina Impresion  de pantallas
P S y legibles del Sistema de
Acuerdo Ministerial de > X
. o Nomina y Registro de
3| prérroga del ejercicio 3

fiscal que corresponda,
si aplica.

Personal, Guatenéminas.,
con la informacién de los
puestos.

Documentacion especifica

#

Causa de Rescision de Contrato o
Cese de Funciones

Documento de soporte

Mutuo Acuerdo, Renuncia, por pasar a
011, por nueva contratacion

Fotocopia de carta de renuncia, indicando la
fecha efectiva de la accién, con firma y sello de
recepcion de la DIDEDUC o Dependencia (la
fecha de la carta debe ser igual o antes a la
fecha efectiva de la rescision o del cese de
funciones)

Negligencia o incumplimiento de
obligaciones evidente del funcionario en
la prestacion de los servicios con
negativa infundada de cumplir sus
obligaciones o por incumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Certificacion (es) de Acta (s) o llamadas de
atencion que demuestren el incumplimiento
laboral.

Fallecimiento y/o ocurrencia de caso
fortuito o fuerza mayor.

Fotocopia de Certificacion de defuncion,
extendida por el Registro Nacional de Personas
-RENAP-.

Por decisién unilateral o destitucion
dictada por el Despacho Superior del
Ministerio de Educacién sin
responsabilidad para la autoridad
nominadora.

Nota del Director (a) de la Dependencia con el
visto bueno por parte de la Autoridad (Ministro
(a) o Viceministro (a) Administrativo) en donde
se solicite la accion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Causa de Rescision de Contrato o

. Documento de soporte
Cese de Funciones P

Fotocopia de carta de renuncia, indicando el
motivo y fecha de la accidn, con firma y sello
de recepcion de la DIDEDUC o
Dependencia (la fecha de la carta debe ser
igual o antes a la fecha efectiva de
rescision o cese de funciones).

Dictamen del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-.

5| Jubilacion

Fotocopia de carta de invalidez, indicando
el motivo y la fecha efectiva de la accion,
emitida y firmada por el solicitante

6| Invalidez

Certificacion de acta de entrega de puesto
Resolucién de la Oficina Nacional de

7| Supresion de Puesto Servicio Civil —ONSEC-, y de la Direccion
Técnica de Presupuesto —DTP-.

Otras causas sefialadas por la ley de

A Documento que ampare la accion a realizar.
Servicio Civil y su Reglamento

Verifica que los documentos estén completos y que sean presentados dentro del tiempo
establecido.

Si todo esta correcto, firma y sella la copia de recibido y registra en su control interno
de Excel la informacion del expediente (fecha de recepcién del expediente, nombre de
la persona solicitante, tipo de cese de funciones o rescision de contrato del solicitante,
motivo del cese de funciones o rescision de contrato).

Si los documentos no estan completos, solicita completar inmediatamente los mismaos,
de lo contrario, no podra recibirlos, o bien, si los documentos no cumplen con el tiempo
de antelacién establecido (15 dias), verifica que se adjunte al expediente un oficio con
firmay sello del (Ia) Director (a) de la dependencia solicitante, donde justifique el motivo
del atraso en solicitar la rescision o el cese de funciones, segun lo establece el articulo
8 del Acuerdo Ministerial 2072-2009, “Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de
Educacion~.

Nota: Debe considerarse la responsabilidad administrativa que conlleva el
incumplimiento a los procedimientos y periodos establecidos, por lo que habiendo
incurrido en una falta, el Director (a) de cada Dependencia, impondré las sanciones
disciplinarias correspondientes a su personal, deduciendo las responsabilidades
administrativas, de conformidad con lo establecido en el Régimen Disciplinario a que
se refiere la Ley de Servicio Civil en el Articulo 74° y su Reglamento en el Articulo 80,
extremo que es independiente de las demas responsabilidades civiles y penales que
pudieran corresponder a los funcionarios o empleados que incumplieren con las
disposiciones y procedimientos establecidos.

2.
Verificar
expediente

Analista de
Movimiento de
Personal
DIDEDUC

Analiza y verifica lo siguiente en la documentacion recibida:

1. Puesto para el cual fue contratada o nombrada la persona.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
/pnalstade 12, Numero y fecha de contrato 022 0 021, cuando aplique.
personal | 3. Fecha de inicio de labores.
Delegacion 14, Fecha de finalizacion de contrato 022 o 021, cuando aplique.
Humg';z-;’r;'ama 5. Fgcha para la cual se solicita la rgs'cisic}n del contrato o cese de fynciones.
/anaisade |6- Numero y fecha del Acuerdo Ministerial con el cual se aprobd el contrato o el
Cﬁﬂﬁf.’é hctas nombramiento.
DIREH 7. Numero y fecha del Acuerdo Ministerial de prérroga de contrato 022, cuando
“sdends. | aplique.
personal  [8. Clausulay literal del contrato que fundamenta la rescisién, en el caso de 022 o 021.
aeHE 4 |9 Que el renglon presupuestario sea correcto.
HunI?:r::s;stSOy 10. Verif_ica_ e,:I nombre_de la dependencia en donde labora la persona que cesara o
0P rescindird sus funciones.
11. Que el formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspensién de Pago” tenga los datos
de la persona que operoé la suspension de pago.
12. Que el formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de Pago” tenga la firma y
sello del (la) Director (a) de la Dependencia que autoriza la suspension.
13. Que la copia del DPI sea legible
14. Que la documentacion de soporte esté acorde a la causa de la rescision o cese de
funciones.
Si todo esta correcto continua con el proceso, si identifica alguna incongruencia, se
comunica con la Dependencia solicitante o con el Analista de la Dependencia, para
moadificar la informacién del expediente, el mismo dia que se le informa de la situacion.
Anaiistade | Ingresa al Sistema e-SIRH y realiza lo siguiente:
Wbersonal
/'f\'ngﬁggge 1. Genera el oficio de terminacion de contrato, en la opcion: Acuerdos>Administracion
Cuadros de de conocimientos y gestiona las firmas y sellos correspondientes (exclusivo para
DZ?ézggfgn renglon 022 y 021).
Recursos
3 Humanos Plantal 5 Genera el oficio de Solicitud de Emisién de Acuerdo Ministerial de Cese de
Generar / Analista de Funciones, en la opcién: Acuerdos>oficio cese de funciones (exclusivo para renglon
documentos C&ﬁg%slﬁéﬁzs 011).
DIREH
/Asistente de . ., . . ., .
accionde |3. Genera la Certificacion de veracidad de la informaciéon (aplica para los tres
Personal renglones).
/ Asistente de
Humenes no y| Conforma el expediente, adjuntando la documentacién generada al resto de los
Jcp documentos recibidos y lo traslada a la Direccion de la Dependencia.
a _ Recibe expediente, firma y sella los “oficios de terminacion de contrato o de solicitud
o Firmar bependencia | € €Mision de Acuerdo Ministerial de Cese de Funciones”, seglin corresponda y luego
lo devuelve.
yonaistade | Recibe expediente de Rescision de contrato o Cese de funciones.
Personal
,?\Liﬁgﬁﬁe Si el expediente es de Cese de Funciones, ingresa al Sistema e-SIRH y da clic en “envio
Trai-ladar C;Z‘fsrgrjaf:e al Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH” al oficio de solicitud de
expediente Delegacion | €Mision de Acuerdo Ministerial de Cese de Funciones.
Recursos
Humgr;%?r;lama Si el expediente es de Rescision de contrato, elabora, firma y sella oficio o conocimiento
Cundrony neas | d€ envio y lo adjunta a dicho expediente.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Unidad Interna
DIREH
/Asistente de
Accién de
Personal
DIGEF
| Asistente de
Recursos
Humanos JNO y
JCP

Si el expediente es de Rescision de contrato o de Cese de funciones, traslada el
expediente al Departamento de Contratacién de Personal de la DIREH, como minimo
con diez (10) dias habiles de antelacion a la fecha de la rescision del contrato o cese
de funciones, en caso contrario, elabora, firma y adjunta al expediente un oficio,
justificando los motivos por los cuales no se cumplié con los tiempos establecidos,
ademas de las constancias de deduccién de responsabilidades, si fuera el caso.

Registra el traslado del expediente en su control interno en Excel (fecha del traslado a
la DIREH).

6.
Revisar
expediente

Analista de
Contratacion de
Personal
DIREH

Recibe y revisa del expediente los siguientes aspectos:

1. Documentos de soporte indicados en la actividad 1 del inciso C.1, se encuentren
completos, asi como lo son los documentos de justificacion y constancias de
deduccién de responsabilidades, en caso aplique.

2. El formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de Pago”, coincida con la
documentacién de soporte y que tenga los datos de la persona que operé en el
Sistema de Nédmina y Registro de Personal, Guatenéminas la suspensién del pago.

3. El formulario RHU-FOR-12“Solicitud de Rescision de Contratos” coincida con la
documentacién de soporte.

4. Nombre completo correcto (incluyendo apellido de casada cuando aplique).

5. La fecha de presentacion del expediente sea menor a la fecha efectiva de la
rescision o cese de funciones.

6. Firmasy sellos correspondientes, verificando que las firmas de los documentos de
la persona a quien se le rescindird el contrato sean las mismas del documento
original.

7. Acuerdo de némina de prorroga de contrato del afio fiscal actual, aplica Unicamente
para contrato 022.

8. El o los oficios de justificacion del atraso en presentar el expediente de Rescision
de Contrato o de Cese de Funciones (oficio de la Dependencia a donde pertenece
el interesado y/u oficio de la Dependencia que trasladé el expediente al
Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH), asi como la constancia
de deduccion de responsabilidades, si fuera el caso.

Si todo esta en orden, acepta el expediente y lo firma de recibido para continuar con el
proceso, en el caso de un expediente de Cese de Funciones, ingresa al Sistema e-
SIRH y da clic de “aceptacion” al oficio de solicitud de emisién de Acuerdo Ministerial
de Cese de Funciones.

Si hay inconsistencias, regresa el expediente a la Dependencia correspondiente, para
las correcciones indicadas. En el caso de un expediente de Cese de Funciones, ingresa
al Sistema e-SIRH y da clic de “rechazo” al oficio de solicitud de emisién de Acuerdo
Ministerial de Cese de Funciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Ingresa al Sistema e-SIRH y realiza lo siguiente:

1. Acepta el oficio de terminacién de contrato (exclusivo para renglones 022 y 021) o
el oficio de solicitud de emisiobn de Acuerdo Ministerial de cese de funciones
(exclusivo para renglén 011).

2. Genera el Acuerdo Ministerial de Rescision de Contrato o Cese de Funciones, en
la opcion: Acuerdos>Administracion de acuerdos, registrando el nimero de Acuerdo
Ministerial que le corresponde (el cual lo solicita previamente a la Encargada de

. Analista de Acuerdos del Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH) y el nimero
Elaborary | Contratacion de de conocimiento de envio (el cual lo solicita previamente a la Asistente de la
generar Personal i 1A
o o IR Direccion de la DIREH).

3. Genera y firma la Certificacion de Veracidad de la informacién (aplica solamente
para renglones 022 y 021).

4. Elabora el conocimiento de envio del expediente a las Autoridades Ministeriales
correspondientes, asignando el nUmero de conocimiento indicado en el inciso 2., de
esta actividad.

Imprime la documentacién generada, la adjunta al expediente y lo traslada al Jefe de

Grupo.

Recibe el expediente y registra la recepcion en su control interno de Excel.

Revisa que el mismo esté completo y los datos registrados en el Acuerdo Ministerial y

el conocimiento de envio estén correctos.

8. Jefe de Grupp
Revisar de Sonratacion | 5 todo esté correcto, sella el conocimiento y traslada el expediente a la Coordinacion
euerde pRrReH | del Departamento de Contratacion de Personal la DIREH.

Si hay inconsistencias, devuelve el expediente al Analista para las correcciones
correspondientes, registrando el movimiento del expediente en su control interno de
Excel.

9.
Firmar y sellar
conocimientos

Coordinador (a)
de Contratacion
de Personal

Recibe el expediente, firma el conocimiento y Certificacion de Veracidad de la
informacién (esta Gltima aplica para renglones 022 y 021) vy lo traslada al Asistente del
Departamento de Contratacion de Personal, para envio a la Subdireccion de Dotacion

DIREH
de Personal de la DIREH.
Recibe los expedientes completos y registra la siguiente informacién en un control
interno en Excel:
1. Numero de Conocimiento

Asistente del 2. DependenCia
Relg?.strar dlgegi;tir;tzrggn 3. N.L’Jmel’O de Acuerdo
conocimientos| de Personal | 4. TIpO de Acuerdo

PIREH 15, Nivel educativo, cuando aplique
6. Renglon
7. Usuario que realiz6 el conocimiento y acuerdo
8. Folios
9.

Numero de personas incluidas en el conocimiento de envio y Acuerdo Ministerial.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

10. Fechas de envio

Envia a la Asistente de la Subdireccion de Dotacion de Personal de la DIREH para que
sea trasladado a la Subdireccion de Dotacion de Personal de la DIREH.

11.
Firmar
conocimientos

Subdirector (a)
de Dotacion de
Personal

Recibe el expediente, firma la Certificacion de Veracidad de la Informacién (aplica para
renglén 022 y 021) y el conocimiento de envio dirigido a las Autoridades Ministeriales y
lo devuelve a la Asistente de la Subdireccion de Dotacién de Personal para que sea
trasladado al Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.

12.
Registrar
Conocimientos

Asistente del
Departamento
de Contratacion
de Personal
DIREH

Recibe el expediente, registra el movimiento del expediente en su control interno en
Excel y traslada a la Asistente de la Direccion de Recursos Humanos para que sea
trasladado al Director (a) de la DIREH.

13.

Director (a) de

Recibe el expediente, rubrica el Acuerdo Ministerial y lo devuelve a la Asistente de la

Rubricar Recursos . .,
Acuerdos Humanos Direccion.
Relc4ibey asistente de | Recibe el expediente, registra el movimiento del mismo en su control interno en Excel
traslada Direccion 1y |o traslada a la Asistente del Departamento de Contrataciéon de Personal de la DIREH.
Recibe el expediente, extrae el Acuerdo Ministerial y conocimiento de envio y lo traslada
a Ventanilla de Atencién al Ciudadano de la DIREH. Resguarda el resto del expediente.
Asistente del
Clgji-ﬁcar dgegirntgggc‘}gn En el caso que el conocimiento de envio del expediente incluya un Acuerdo de
Acuerdos | dePersonal | NOmbramiento y/o Aprobacion por nueva contratacion o nombramiento, ambos
PIREH | Acuerdos deben trasladarse al Vicedespacho respectivo y posteriormente enviar al
Vicedespacho Administrativo para la firma del Acuerdo de Rescisibn, Nombramiento
y/o Aprobacion.
Ventanilla de . .. . .. , . .
Tralj-a dar atencional | Recibe el Acuerdo Ministerial y el conocimiento de envio, registra en su control interno
documentos C'g?g‘éi”" de Excel y los traslada al Vicedespacho Administrativo.

17.
Firmar y sellar
Acuerdos

Viceministro (a)
Administrativo

(CY

Firma, sella el Acuerdo Ministerial para legalizar la terminacién de la relacién laboral y
lo traslada a la Asistente del Vice Despacho Administrativo para que lo traslade al
Despacho Superior.

18.
Firmar y sellar
Acuerdos

Ministro (a) de
Educacién

Firma y sella el Acuerdo Ministerial para legalizar la terminacion de relacion laboral,
devuelve a la Asistente del Despacho Superior para que traslade el expediente a
Ventanilla de atencion al Ciudadano de la DIREH.

19.

Ventanilla de
Atencion al

Recibe los documentos y los traslada al Departamento de Contratacién de Personal de

documentos | Cludadano |3 DIREH.
DIREH
Recibe los documentos, registra la recepcion en su control interno de Excel y genera
dos (2) copias del Acuerdo Ministerial de Rescisibn o Cese de Funciones, la cual
certifica con firma y sello correspondiente, adjunta el Acuerdo Ministerial original al
Encargado (a) | expediente y realiza lo siguiente:
20. de Acuerdos del
Certificar Departamento
Z‘;ﬁ‘g‘;gg dedg‘;’gg‘gi‘;?” 1. Para ambos casos de Acuerdos Ministeriales (Recisién de contrato o Cese de
DIREH funciones), envia un correo electrénico al Coordinador (a) de Gestion y Desarrollo

de Personal de la DIDEDUC, Jefe de Accién de Personal de DIGEF, Coordinador
(a) Delegacion de Recursos Humanos Planta Central, Jefe de la Unidad Interna de
la DIREH o Jefe de Recursos Humanos de JNO y JCP, segun corresponda,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
indicandoles la activacién de dicho Acuerdo y les solicita que pasen a recoger la
certificacion de dicho Acuerdo.

2. Al presentarse la persona designada de las Dependencias interesadas, le entrega
una certificacion del Acuerdo Ministerial y le solicita que firme de recibido en la
segunda certificacion del Acuerdo Ministerial, la cual resguarda, como respaldo de
lo realizado y entregado y entregado al solicitante.

3. Envia el expediente original completo, por medio de oficio al archivo de Planta
Central, ubicado en la zona 10, para su resguardo.

Nota: En ausencia del Encargado (a) de Acuerdos, el (la) Coordinador (a) de

Contratacion de Personal o el (la) Subdirector (a) de Dotacién de Personal puede

certificar las copias de los Acuerdos Ministeriales.

Recibe la certificacion del Acuerdo de Rescision o de Cese de Funciones y realiza lo

siguiente:

An_ali_stade
Moumeenode 11, Elabora el formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion y le adjunta una copia de
/IZ:?;ESDt:Se la certificacion del Acuerdo Ministerial de Rescision o Cese de Funciones.
Cuadros de
Difégggfgn 2. Contacta al interesado o jefe inmediato, le notifica por medio del formulario RHU-
Recursos FOR-13 Cédula de Notificacion con la copia de la certificacibn del Acuerdo
1 planamanos, Ministerial de Rescision o Cese de Funciones, solicitandole nombre y firma de
Notificar Analista de recibido en el formulario mencionado.
Acuerdo Cuadros y Actas
Unidad Interna . . ) . i . L
/Asl?;?ei:'ede 3. Adjunta el _fqrmu_lano RHU—FOR—13 (_:edula de. Notificacién y Ia_ ce_rtlflcamon del
Accion de Acuerdo Ministerial al expediente original y continua con la suscripcién de Actay
Pglrgf’E”;" registro de movimiento, segun lo indicado en el inciso C.2 Suscripcién de Acta,
/ Asistente de conformacion del expediente y registro de movimientos, del instructivo RHU-INS-15
Hmanee NO y “‘Registro de Movimiento  y Acciones de Personal para los renglones
Jcp presupuestarios 011 y 022” y C.2 Registros de Movimientos de Personal, del
instructivo RHU-INS-17 “Acciones de Personal para el rengléon 0217, segun
corresponda.
C.2 Remocion para un renglén 022 “Personal por contrato”
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe la instruccion del (la) Ministro (a) de Educacion, sobre la remocion de un

empleado con puesto directivo, con cargo al renglon 022.

Director de Notifipe_l \_/erbalmente al (Ila) Coordinador (a) de Contratacion de Personal de la DIREH
Re%:.ibir Recursos | para iniciar el proceso.
instruccion Hglrgaénl_c:s

Nota: En caso de ausencia del (la) Coordinador (a) del Departamento de Contratacién

de Personal de la DIREH, la notificacién y ejecucién de las actividades descritas son

realizadas por el Jefe de Grupo del Departamento de Contratacion de Personal de la

DIREH.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

2.
Conformar
expediente

Coordinador (a)
o Jefe de Grupo
de Contratacion
de Personal
DIREH

Recibe la notificacion e inicia a conformar el expediente de remocion, registrando los
datos e informacion del empleado a remover, de acuerdo a los siguientes documentos:

1. Elabora el formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de Pago”.
2. Elabora el formulario RHU-FOR-12 “Solicitud de Rescision de contratos”.

3. Ubica el contrato y Acuerdo Ministerial con el que dio inicio a la relacién laboral del
servidor publico a remover y adjunta una copia de los mismos en el expediente a
conformar.

4. Ubica el Acuerdo y ndbmina de prérroga contrato del servidor publico a remover y
adjunta una copia de los mismos en el expediente a conformar.

5. Ingresa al Sistema e-SIRH y realiza lo siguiente:

5.1. Genera y acepta el Oficio de Terminacién de Contrato.

5.2. Genera la imagen con la informacion de la partida y del puesto de la persona
a remover.

5.3. Genera el Acuerdo Ministerial de Remocién, en la opcion:
Acuerdos>Administracion de acuerdos, registrando el nimero de Acuerdo
Ministerial que le corresponde (el cual lo solicita previamente a la Encargada
de Acuerdos del Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH) y el
namero de conocimiento de envio (el cual lo solicita previamente a la Asistente
de la Direccion de la DIREH).

6. Elabora el conocimiento de envio del expediente a las Autoridades Ministeriales
correspondientes, asignandole el nimero de conocimiento proporcionado.

Traslada el expediente de remocion al (la) Subdirector (a) de Dotacién de Personal de
la DIREH.

3.
Revisar
expediente

Subdirector (a)
de Dotacién de
Personal

Recibe el expediente, firma el conocimiento de envio y traslada al Director (a) de
Recursos Humanos.

4.
Gestionar firma

Director (a) de
Recursos
Humanos

Recibe el expediente de remocion, rubrica el Acuerdo Ministerial.

Gestiona la firma y sello de las Autoridades Ministeriales correspondientes para el
Acuerdo Ministerial de Remocién, formulario RHU-FOR-11 “Solicitud de Suspension de
Pago” y formulario RHU-FOR-12 “Solicitud de Rescision de Contrato”, segun
corresponda.

Al tener el expediente de remocién con las firmas correspondientes, los traslada al
Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.

5.
Notificar
Acuerdo

Encargado (a)
de Acuerdos del
Depto. de
Contratacion de
Personal DIREH

Recibe el expediente, registra la recepcién en su control interno de Excel y genera dos
(2) copias del Acuerdo Ministerial de Remocién y las certifica con firma y sello
correspondiente, adjunta el Acuerdo Ministerial original y las certificaciones del mismo
al expediente original y traslada fisicamente el expediente en original a la Delegacion
de Recursos Humanos de Planta Central, solicitando firma de recibido en la segunda
certificacion del Acuerdo Ministerial, la cual resguarda, como respaldo de lo realizado
y entregado.

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

de RRHH Planta
Central

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Nota: En ausencia del Encargado (a) de Acuerdos, el (la) Coordinador (a) de
Contratacion de Personal o el (la) Subdirector (a) de Dotacién de Personal puede
certificar las copias de los Acuerdos Ministeriales.
Recibe el expediente original de Remocion y realiza las siguientes actividades:
1. Notifica por medio de oficio a las siguientes dependencias:

1.1. Direccion de Auditoria Interna -DIDAI- (para el levantado del acta de recepcion
del puesto).

1.2. Unidad de Inventario de la Dependencia a donde pertenece el puesto de la
persona a remover (para revisar los bienes que se encuentran bajo la
responsabilidad de la persona).

1.3. Direccion de Informatica -DINFO-/Unidad de Informatica de la Dependencia de
donde pertenece la persona a remover (para darle de baja a los usuarios y
permisos de los Sistemas que posee la persona).

2. Elabora el formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacién y le adjunta una copia
de la certificacion del Acuerdo Ministerial de Remocion.
6. .
Notiicar | G | 3. Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion la

certificacion de Acuerdo de Remocién a la persona a remover, solicitandole nombre
y firma de recibido en el formulario mencionado.

4. Ingresa el Sistema Guatendéminas y registra el bloqueo del salario, conforme lo
indicado en el formulario RHU-FOR-11“Solicitud de Suspensiéon de Pago”.

5. Adjunta el formulario RHU-FOR-13 Cédula de Notificacion y la certificacion del
Acuerdo Ministerial al expediente original y continua con la suscripcién de Actay
registro de movimiento, segun lo indicado en el inciso C.2 Suscripcion de Acta,
conformacion del expediente y registro de movimientos, del instructivo RHU-INS-
15 “Registro de Movimiento y Acciones de Personal para los renglones
presupuestarios 011 y 022” y C.2 Registros de Movimientos de Personal, del
instructivo RHU-INS-17 “Acciones de Personal para el rengléon 0217, segln
corresponda.

6. Envia el expediente original completo, por medio de oficio, al archivo institucional
ubicado en la zona 10, para su resguardo.

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




