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B. GLOSARIO

1-

Son todas aquellas aplicaciones que modifican el salario o datos de un empleado
que no esta respaldado por un Formulario Unico de Movimiento de Personal. En
este documento hacemos mencion a la siguiente accion de personal: Bloqueos de
salarios.

Accion de Personal

Documento mediante el cual se deja constancia de un movimiento de personal,

2.- Acta Administrativa . -
sea para toma de posesion o entrega de cargo de forma temporal o definitiva.
Medida cautelar de caracter temporal que afecta el derecho de libertad personal
durante un periodo de tiempo.
Aprehension, El Servidor Publico del Ministerio de Educacion que se encuentre en esta
3.- detencion y prision sjtyacién, debera comunicarlo inmediatamente por escrito a su jefe inmediato,
preventiva quien a su vez, tendréa la responsabilidad de notificar a la Maxima Autoridad de la
Dependencia, para actuar conforme lo establece la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.
Es la accion temporal que se realiza con el objeto de evitar pago de salarios no
. devengados a los Servidores Publicos, o salarios que no les corresponda cobrar
4.- Bloqueo de Salario . L o
en el puesto que ocupan actualmente, derivado de la aplicacion de un movimiento
de personal de entrega de puesto.
5.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
6.- DIREH Direccion de Recursos Humanos.
7.- Fallecimiento Cese de relaciéon laboral por muerte del Servidor, indicada en la partida de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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defuncion extendida por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Formulario Unico de movimiento de personal (generado en el e-SIRH para

8.- FUMP
renglones 011, 021 y 022).
9.- GUATENOMINAS Sistema de Nomina y Registro de Personal.
10.- IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Son todas aquellas aplicaciones que modifican el salario o datos de un empleado
o que si requiere la elaboracion de un FUMP. En este documento hacemos
_Movimiento de mencion a los siguientes movimientos de personal: Suspension del IGSS,
Personal (Accidente, Enfermedad, Maternidad) Rescision de contrato, Renuncia,
Fallecimiento, Suspensién disciplinaria, Abandono, Finalizacion de contrato,
Licencia con goce de sueldo.
_Rescision de Es la accion de terminacion de un contrato en forma definitiva mediante un
contrato Acuerdo de Rescision.
13.- Suspension del Es la que corresponde a la emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
IGSS Social y puede ser por enfermedad, maternidad o por accidente.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

La finalidad de este instructivo es definir las actividades y las personas responsables del bloqueo de salarios,
registro y aprobacion de las acciones que realice el personal 021 “Personal supernumerario”

1.

Es responsabilidad de las Dependencias de este Ministerio aplicar el procedimiento del presente
instructivo al personal que esté o estaba asignado presupuestariamente a su Unidad Ejecutora.

En el caso de la Unidad Ejecutora 109 Direccién General de Educacién Fisica, serd responsable de
realizar el procedimiento del presente instructivo al personal que esta asignado presupuestariamente a
la referida Unidad Ejecutora y que no labora en los Centros Educativos Publicos del pais.

En el caso del personal docente, técnico y administrativo que labora en los Centros Educativos
Publicos del Pais y estan asignados presupuestariamente a la Unidad Ejecutora 109 Direccion
General de Educacion Fisica, lo normado en el presente instructivo debe ser llevado a cabo, por las
Direcciones Departamentales de Educacion, a las cuales pertenece jurisdiccionalmente el Centro
Educativo Publico en donde labora el referido personal.

Los Directores de las Unidades Ejecutoras impondran las sanciones disciplinarias correspondientes
para deducir las responsabilidades administrativas, de conformidad con lo establecido 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 0 empleados que incumplieren con las disposiciones y procedimientos establecidos.

El desbloqueo es atribucion Unicamente del Departamento de Gestibn y Pago de Némina, de la
Subdireccién de Administracion de Ndmina de la DIREH. En el caso que un puesto deba ser
desbloqueado, el Jefe del Departamento / Seccibn de Recursos Humanos de la Direccién
Departamental de Educacion o Coordinador de la Unidad Interna de la DIREH, deben remitir un oficio
de justificacién con el visto bueno del (la) Director (a) de la Dependencia, avalando el desbloqueo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.1.

solicitado, adjuntando la documentacién correspondiente. Cualquier incumplimiento a esta instruccion,
las Direcciones Departamentales de Educacion y Unidades Administrativas aplicardan el Régimen
Disciplinarios referido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Se debe tomar en cuenta, que al no solicitar el bloqueo de salario a la Direccion Departamental de
Educacion, a la Delegacién de Recursos Humanos Planta Central o a la Direcciébn de Recursos
Humanos en el tiempo establecido genera el pago de salarios no devengados, por lo que es
responsabilidad directa del servidor publico, del Director del Centro Educativo Puablico/Director de la
Dependencia o del Supervisor Educativo de Educacion/persona que realice las funciones de
supervision, por no entregar la solicitud en el tiempo establecido a la Direccion Departamental de
Educacion, Delegacion de Recursos Humanos o a la DIREH.

Si el servidor publico, Director del Centro Educativo Publico/Director de la Dependencia o Supervisor
Educativo de Educacién/quien realice las funciones de supervision presenta la documentacion
necesaria a la Direccién Departamental de Educacion, Delegacién de Recursos Humanos de Planta
Central o la DIREH y éstas no realizan el bloqueo el mismo dia en que recibe la solicitud, seran
responsables del pago de salarios no devengados.

Bloqueos de salarios para personal 021:

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe del Jefe Inmediato (personal administrativo) o Director (a) del Centro
Educativo Publico, original y copia del Formulario RHU-FOR-11 *“Solicitud de
Suspensién de Pago”, firmado y sellado por el (Ia) Director (a) de la Dependencia (si
es personal administrativo) y por el Director del Centro Educativo Publico (si es
personal del Centro Educativo), adjuntando la documentacion de respaldo, segun el
motivo del bloqueo, ya sea por finalizacion de la relacion laboral, suspensién parcial o
total de la misma, en un tiempo maximo de cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
efectiva de la accion.

Las acciones que motivan el bloqueo de salario y el tiempo maximo para registrar
cada uno de éstos en el Sistema de -GUATENOMINAS-, se describen a continuacion.

Analistas de

1.
Recibir solicitud
de bloqueo

Movimientos de
Personal . Documentacion de Respaldo para el | Plazo maximo para registro de Blogueo
oioepuc /|| # | Mofivo de Bloguieo Blogueo en el Sistema -GUATENOMINAS-
Cuadros y Actas v . L .
a Unidad 1 | Suspension Certificacion de Acta de Entrega Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
Interna DIREH Disciplinaria efectiva de la accion.
/ Enlace de
Recursos . Certificacion de acta de Entrega y | Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
Humanos de 2 | Renuncia tad ; fectiva de | e
Dependencias carta de renuncia. efectiva de la accion.
Planta Central
3 Faltas al servicio por | Certificacion de Acta administrativa, de | Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
abandono de cargo | ausencia del interesado. efectiva de la accion.
Aprehgqsmn, o Cert|f|caC|or) de Actg administrativa, de Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
4 | detenciony prision | las ausencias del interesado, por la . o
) 9 efectiva de la accion.
preventiva detencion.
. Certificacion ~ de  Defuncién Y | Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha
5 | Fallecimiento P . o
Certificacion de Acta de Entrega efectiva de la accion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Motivo de Bloqueo

Documentacion de Respaldo para el
Blogueo

Plazo maximo para registro de Bloqueo
en el Sistema -GUATENOMINAS-

Suspension por el -
IGSS- por
Enfermedad

Aviso de Suspensién emitido por el —
IGSS- y Certificacion de Acta de
Entrega

Al cumplirse  dos meses un dia, de

suspension ininterrumpida.

Suspensidn del -
IGSS- por
Maternidad

Aviso de Suspensién emitido por el -
IGSS- y Certificacion de Acta de
Entrega

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

Suspension por el -
IGSS- por Accidente

Aviso de Suspension emitido por el -
IGSS- y Certificacion de Acta de
Entrega

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

Licencia sin goce de
sueldo

Aviso de Suspensién emitido por el -
IGSS- y Certificacion de Acta de
Entrega

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

Rescision de

Cuatro (4) dias habiles a partir de la fecha

10 Solicitud de rescision de contrato

contrato efectiva de la accion.

Recibe y sella de recibido la copia del formulario, y continua con el proceso de
solicitud (act. 3. Bloquear salario).

En el caso de la Unidad Interna de la DIREH y de los Enlaces de Recursos Humanos
de Planta Central, el mismo dia que recibe la solicitud de bloqueo, la traslada
conjuntamente con la documentacion de respaldo, via correo electronico al enlace
(Jefatura de Seccion o Encargada de Area) asignado en el Departamento de Gestion
y Pago de Nomina de la Subdireccion de Administracion de Nomina de la DIREH y la
presentan en fisico (original), en un tiempo maximo de un dia al Departamento de
Gestion y Pago de Némina de la DIREH.

2.
Trasladar
solicitud

Jefatura de
Seccion o
Encargada de
Area del
Departamento
de Gestién y
Pago de Némina

Recibe el correo electronico, verifica la dependencia remitente y traslada la solicitud
de bloqueo de pago, por la misma via, el mismo dia que la recibe, al Analista de
NOmina.

3.
Bloquear salario

Analistas de
Movimientos de
Personal
DIDEDUC /
Analista de
Noémina DIREH

Ingresa al Sistema GUATENOMINAS el mismo dia que recibe la solicitud y registra
el blogueo del salario, anota en el formulario RHU-FOR-11 “Solicitud para Suspension
de Pago” nombre completo, puesto funcional, firma, sello y fecha en la seccién que
corresponde (“suspension de pago operado por”) y archiva el expediente. El bloqueo
del salario se realiza en el sistema GUATENOMINAS, conforme lo indicado en el
Manual emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

» Nota: Si se trata de un movimiento que origina una rescisién de contrato, realiza
los tramites correspondientes, segun la narrativa RHU-INS-04 “Rescision de
Contrato con cargo a los renglones presupuestarios 022 y 021 y Cese de
Funciones con cargo al renglén presupuestario 011 para personal docente y
administrativo”, a fin se emita el Acuerdo Ministerial correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2.

Registro de Movimiento de personal:

A continuacién se describen las actividades para el registro de los movimientos de las acciones de personal,
las cuales deben realizarse de conformidad a la fecha efectiva de la accion.

Administrativa

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
La persona que finaliza su relacion laboral o se encuentre suspendido parcial o
totalmente , es responsable de entregar a la dependencia donde pertenece, en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la fecha efectiva de accion, la
documentacion que respalda el movimiento de personal a requerirse, el cual debe
estar conformado de la siguiente forma:
Para Suspension de IGSS (Accidente, Maternidad o Enfermedad):
1. Aviso de Suspension del IGSS o Alta al Patrono del IGSS.
Para Renuncia:
1. Carta de Renuncia.
1 Para Fallecimientos:
Presentar | Personal del 1. Dos (2) fotocopias legibles de Certificado de Defuncion.
documentacién
Para suspensiones disciplinarias:
1. Fotocopia de Resolucion.
2. Fotocopia de Cédula de Notificacion.
Para Licencias con goce y sin goce de salario:
1. Fotocopia de Resolucion.
2. Fotocopia de Cédula de Notificacion.
Para Aprehensién, detencidn y prisién preventiva:
1. Informe Policial y/o Juzgado.
2. Fotocopia de Cédula de Notificacion.
3. Fotocopia de Resolucién.
Recibe la documentacién y verifica que esté correcta, de haber algin error en la
documentacién presentada, o bien de faltar uno de éstos debe indicarlo de forma
inmediata a la persona, para que presente nuevamente la documentacion
debidamente conformada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.
Si la documentacién esta correcta, suscribe el acta administrativa, tomando como
base la guia RHU-GUI-04 “Suscripcion de Actas”.
Director (a)
) oot | Certifica el acta administrativa, gestiona las firmas y sellos correspondientes, adjunta
Notiﬁdqar el . Pablicdo/ dos (2) certificaciones a la documentacion, conformando el movimiento de personal,
expediente | Encargade @ 1oy yn tiempo maximo de cinco (5) dias habiles y entrega al funcionario dos (2)

originales del acta certificada.
Conforma el expediente de movimiento de personal con los siguientes documentos:

1. Certificacién del Acta de Toma de Posesién o de Entrega del puesto
2. Copia del documento presentado para la suscripcion del acta

Traslada el expediente de movimiento de personal al Analista de Movimientos de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Personal de la DIDEDUC, Analista de Cuadros de la Delegacién de Recursos
Humanos de Planta Central o Analista de Cuadros y Actas de la DIREH, en un tiempo
maximo de dos (2) dias habiles.
El Director del Centro Educativo Publico es responsable de notificar en un tiempo
maximo de tres (3) dias habiles a partir de la fecha efectiva de la accién, el expediente
de movimiento de personal de las acciones de fallecimiento, suspensiones
disciplinarias, aprehensién, detencion y prision preventiva y abandono del puesto al
Analista de Movimientos de Personal de la DIDEDUC. En el caso del personal que
labora en las DIDEDUC y Dependencias Centrales de este Ministerio, el Jefe
Inmediato es el responsable de notificar el expediente de movimiento de personal al
Analista de Movimientos de Personal de la DIDEDUC, Analista de Cuadros de la
Delegacion de Recursos Humanos Planta Central o Analista de Cuadros y Actas,
DIREH, segun a donde corresponda.
Recibe el expediente de movimiento de personal, verifica que el contenido del acta
esté correcta de conformidad con los siguientes criterios y el documento que motiva el
movimiento:
De la certificacion del acta, verifica lo siguiente:
1. Que esté consignado el motivo de la accién de personal correctamente.
2. Que el nimero de partida del puesto a ocupar se registre de conformidad a la
Analicta de asignada en el Contrato.
Movimientos de | 3. Que la fecha de la suscripcion del acta sea un dia habil.
Fggggﬁ' 4. Que la hora de la suscripcién del acta se haya consignado de acuerdo a la
DIDEDUC / jornada laboral que corresponde.
3 sy | 5. Que la (las) certificacion (es) se encuentren debidamente firmada (s) y sellada
~ Generare Actas, Unidad (S)
mprimir FUMP | Intema. DIREH/| 6 EI acta debe cumplir con los requisitos indicados en la Guia de Elaboracion de
Cuadros la Actas RHU-GUI-04.
Delegacion de
Recursos
H“mggﬁr;'ama De estar correcta la informacién contenida en el acta, recibe el expediente de
movimiento de personal, sellando de recibida la copia y el original de la certificacion
del acta.
Ingresa al sistema e-SIRH, genera el cuadro de movimiento, revisa la informacién
registrada, de estar correcta, imprime dos (2) copias del FUMP, lo adjunta al
expediente y lo traslada a la Coordinacién o Jefatura de Gestion, Jefe de la Unidad
interna de la DIREH o Coordinador (a) de la Delegacion de Recursos Humanos de
Planta Central.
Coordinador (a)
Gestion 'y
besarrolode | Recibe el expediente de movimiento de personal y revisa la informacion registrada en
pioebuc | el FUMP de acuerdo a la certificacion del acta y al documento que origina la accion.
Aproli';lr FUMP .étifl‘;%?édéﬂ/ o 5 _ _
CDOQL‘SQ?%%? Si la informacion se ha consignado correctamente, firma y sella el FUMP y lo devuelve
recursos | @l Analista, de lo contrario, le solicita las modificaciones correspondientes.
Humanos Planta
Central
ArjaIAista de . ) . ..
M°‘§',2'§Q,§‘;T de| Si el empleado se encuentra blogqueado, antes de realizar el registro del movimiento
5. Solicitar opepuc/ |en el Sistema GUATENOMINAS, debe solicitar via correo electronico al enlace
desblogueo Cu/;grac',‘:‘;/fcetas asignado del Departamento de Gestion y Pago de Némina de la DIREH el desbloqueo
Ag;ﬁsegée del puesto, adjuntando la documentacion de soporte correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
p p
Cuadros la
Delegacién de
Recursos
Humanos Planta
Central
. Si el movimiento es por suspension del IGSS por accidente, maternidad o enfermedad
yanaistade | debe proceder al registro del movimiento en el sistema GUATENOMINAS, con lo cual
DTSESSB%'/ el sistema suspendera automaticamente el salario, el cual sera reactivado cuando el
Analistade | D€partamento de Gestion y Pago de Némina de la DIREH apruebe el movimiento de
6. Cuadros y Actas 160
Registrar FUMP DIREH / toma de posesion.
en sistema Analista de
beleaacense | NOta: Los movimientos de rescisiéon de contrato, suspension disciplinaria,
Recursos | Aprehensién, detencién y prisién preventiva, licencias con goce o sin goce de
Humanos Plana) s eldo, seran registrados por el Departamento de Gestién y Pago de Némina de la
DIREH.
Conforma los expedientes de movimiento de personal de acuerdo al siguiente cuadro:
s . . . . v Aprehension,
uspensiones Rescisi6n de Suspensiones | Licencias con goce 0 Apr(_e’hensm_n,_ | detenciény Prision
# IGS? (Entregay Contrato (Aviso Disciplinarias sin goce de sueldo detenCanyPrl_'slon Preventiva (Avisos
oma de de entrega) (Entregay Toma | (Entregay Tomade | Preventiva (Avisos de Toma de
posesion) 9 de Posesion) Posesion) de Entrega) PoSEsi6
0sesion)
Dos (2) originales
1 Dos (2) originales | del FUMP de Dos (2) originales | Dos (2) originales del Dos (2) originales del | Dos (2) originales del
del FUMP. Entrega del del FUMP. FUMP. FUMP. FUMP.
Puesto.
L Un (1) original de .
9 gnéggti%rclggg:]ddeel la Certificacion del IL; nc(elr)ti(f)iggg;gl]ddeel Un (1) original de la Un (1) original de la | Un (1) original de la
Acta Acta de Entrega Acta Certificacion del Acta. | Certificacion del Acta. | Certificacion del Acta.
' del Puesto. '
Una (1) fotocopia . .
) de aviso de Una (1) fotocopia . . Una (1) fotocopia del Una (1) fotlocop|.a' de
Analista de ” del Acuerdo de Una fotocopia de la | Una (1) Fotocopiadela | . L la sentencia emitida
P 3 | Suspension del o - - informe emitido por la
Movimientos de 1GSS o Informe de Rescision de Resolucion. Resolucion. Policia Nacional Civil por el Juzgado
Personal contrato. competente.
DIDEDUC / alta al Patrono.
Analista de Una (1) fotocopia Una (1) Fotocopia de Una (1) fotocopia de
7. Cuadros y Actas de la cédula de Una (1) fotocopia de la la Resolucion eFr)nitida la certificacion del
Conformar DIREH/ notificacién dela | cédula de notificacién or Ia Direccion Centro de Reclusién
expediente Analistade  |f 4 resolucion. de la resolucion. P en el que conste la
Cuadros la A . Departamental o la
Delegacion de (Unlqamente para (Umcamente para el Dependencia segin fecha en que Iq
Recursos el aviso de aviso de entrega) persona egreso del
corresponda. i
Humanos Planta entrega) mismo.

Central Una (1) fotocopia de
la resolucién emitida
por el Ministro de

5 Educacién (maxima
autoridad) en la que
habilita al empleado
para reincorporarse a
laborar.

Una (1) fotocopia de

6 la cédula de
notificacion de la
resolucion.

Genera el conocimiento de envio en el sistema e-SIRH y traslada el expediente a la
Subdirecciéon de Administracion de Némina de la Direccién de Recursos Humanos,
en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, que empezara a contarse a partir de la
fecha de la Notificacion del expediente (Actividad C.2.2 del presente instructivo)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3. Aprobacion y registro de movimientos de personal del renglén 021 en la Subdirecciéon de
Administraciéon de Nomina

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe conocimientos y los expedientes fisicos para su revision.
1. Verifica que los expedientes detallados en los conocimientos coincidan con los
que recibe de forma fisica.

a. De no presentarse un expediente que estd detallado en el conocimiento,
registra de forma manual en el original y en la copia del conocimiento que no
se encontré fisicamente y procede a la recepcion del resto de los
documentos.

1. i
Recibir Recepcpnlsta ) . o
expediente | 4€ Expedientes b. De presentarse un expediente que no esta detallado en el conocimiento no se
recibe y se devuelve de inmediato al personal de la Direccién Departamental
de Educacion, Delegacion de Recursos Humanos o DIREH.
Firma y sella el conocimiento con el detalle de expedientes recibidos y cada uno de
los FUMP de los expedientes.
Ingresa al Sistema e-SIRH vy registra la recepcion de cada uno de los expedientes de
la Direccion Departamental de Educacién, Delegacion de Recursos Humanos o
DIREH segun corresponda.
Clasifica los expedientes por Unidad Ejecutora y asigna a los Analistas de acuerdo a
la distribucién establecida dentro del Departamento de Gestion y Pago de Nomina.
Ingresa al Sistema e-SIRH y registra la asignacion de cada expediente por Analista,
genera el conocimiento y traslada a los Analistas de Némina diariamente.
Asigzﬁar Recepciqnista ) o ) o
Expedientes | 9¢ EXPedientes | Regliza el traslado diario de los expedientes recibidos desde las 8:00 a las 15:00
horas de cada dia, los expedientes que se reciban de las 15:01 a 16:30 horas seran
entregados a los Analistas el dia siguiente a mas tardar a las 10:00 horas.
Por ningn motivo debera quedarse con expedientes en su area de trabajo, excepto
los recibidos dentro del horario comprendido de las 15:01 a 16:30 horas.
Recibe los expedientes y verifica que contenga la documentacién requerida, asimismo
lo siguiente:
1. Delacertificacién del acta, verifica lo siguiente:
a. Que esté consignado el motivo de la accion de personal correctamente.
b. Que la partida presupuestaria sea la correcta.
Anaﬁ-zar Analista de c. Que lafecha de la suscripcipn del acta sea un dia hébi.l.
documentos Nomina d. Que la hora de la suscripcion del acta se haya consignado de acuerdo a la
jornada laboral que corresponde.

e. Que la (las) certificacion (es) se encuentre (n) debidamente firmada (s) y
sellada (s).

f. El acta debe cumplir con los requisitos indicados en la Guia de Elaboracion de
Actas RHU-GUI-04.

2. Del Formulario Unico de Movimiento de Personal -FUMP-, verifica la

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

informacién contenida en cada casilla.

3. De la documentacion verifica la fecha efectiva de accion.

3.
Verificar
solvencia

Analista de
Noémina

Ingresa al sistema GUATENOMINAS vy verifica la solvencia del servidor(a) publico,
para lo cual, realiza las gestiones siguientes:

1. Ingresa al Médulo de Historico de Pagos del sistema GUATENOMINAS, vy
verifica si la persona esta solvente del reintegro de pagos no devengados.

2. Sila persona no se encuentra solvente, genera las boletas de reintegro, elabora
oficio y lo traslada a la Jefatura de Seccion para la revisidn respectiva, quien a
su vez las traslada al Area de Ventanilla para que sean asignadas a la seccion
de reintegros para la respectiva notificacion, devolviendo el expediente a la
DIDEDUC correspondiente.

4.
Aprobar y
Registrar

movimiento

Analista de
N6émina

De estar solvente, ingresa al sistema GUATENOMINAS, en el médulo respectivo de
acuerdo a las opciones siguientes:

1. Movimientos de empleado (suspensiones IGSS se ingresa al mddulo de
Contratos 021 Aprobacion/rechazo de Movimientos Ingresados y realiza la
aprobacion del movimiento.)

2. En el caso de rescisiones de contrato, ingresa al médulo de mantenimiento y
realiza el registro correspondiente, desasociando al empleado del puesto
luego de concluida la nébmina de regularizacion.

3. En el caso de suspensiones disciplinarias, licencias con goce 0 sin goce,
Aprehension, detencidn y prision preventiva, ingresa al médulo de Movimientos
Administrativos y realiza el registro de los movimientos.

En el caso de suspensiones, registra el pago parcial (retroactivo) en el sistema
GUATENOMINAS, a partir de la fecha que corresponda.

Al determinarse la necesidad de realizar un registro en nédmina adicional, completa la
informacién del formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en Nomina
Adicional”, firma y sella el formulario, adjunta una (1) copia del FUMP y traslada a la
Encargada (0) del Area.

5.
Generar
reportes

Analista de
Noémina

Genera el reporte de movimiento de empleado y verifica contra los expedientes que la
informacién consignada esté correcta o realiza las modificaciones que correspondan.

En el caso de los registros de pagos parciales, genera dos (2) copias del reporte de
pagos parciales no liquidados y un (1) reporte de bonos y el reporte de histérico de
pago en donde se evidencia el periodo pendiente de pago y adjunta una (1) copia del
FUMP por cada pago parcial registrado, y verifica contra los expedientes que la
informacién consignada esté correcta o realiza las modificaciones que correspondan.

Genera los siguientes reportes:

1. Reporte nimero R00809849 “Pagos parciales por usuario no liquidados” con
copia de los FUMP contenidos en el mismo, debidamente ordenados.

2. Reporte numero R00809501 “Movimientos de empleado ingresados por usuario”

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

y adjunta los expedientes de movimiento de personal, que seran enviados a la
Direccién Departamental de Educacién, debidamente ordenados y adjunta dos
(2) copias FUMP a cada expediente.

3. Conocimientos de envio del Sistema e-SIRH:
a. Dos (2) copias del conocimiento para envio a archivo al Departamento de
NOmina.
b. Dos (2) copias del conocimiento de Devolucién de expedientes para envio a
la Unidad Ejecutora.

Todos los reportes deben ser firmados y sellados previos a su traslado.

Traslada conocimientos, expedientes y reportes al Jefe de Seccién / Encargada (o)
del Area.

Recibe del analista de nébmina la siguiente documentacion y analiza lo siguiente:

1. Reporte nimero R00809501 “Movimientos de empleado ingresados por usuario”,
los expedientes operados y los conocimientos de traslado de expedientes a la
DIDEDUC o Unidad correspondiente. Revisa como minimo la siguiente
informacion:

Cddigo de Puesto

Nombre del Empleado

Numero de documento (FUMP)

Motivo de Accion (Para ver si es entrega de cargo o toma de posesion)
Fecha efectiva de la Accion

PO TQ

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

Si no se determinan inconsistencias, firma y sella los reportes de movimiento
de personal y de pagos parciales registrados, para el archivo y resguardo de

6. Jefe de Seccion IOS mlsmos
Revisar / Encargada (0)
movimientos de Area

2. Las boletas de devolucién hacia las Unidades Ejecutoras, con el expediente de
pago que respalda el movimiento a registrar asi como las boletas de reintegro (si
aplican) y analiza:

a. Que en la boleta de Devolucién se hayan identificado los motivos de rechazo
por cada uno de los aspectos identificados en el formulario.

b. Corrobora en la documentacion de soporte si lo indicado en la boleta de
devolucion es procedente o no.

c. Siprocede el reintegro verifica que se hayan generado las respectivas boletas
de reintegro para la notificacién respectiva.

d. Que el conocimiento y la boleta de rechazo se dirijan a la Unidad Ejecutora
correspondiente.

Si procede la devolucion del expediente, firma las boletas de devolucion de
expedientes que correspondan y traslada a Recepcionista de Expedientes,
para su entrega a la Unidad Ejecutora.

Si procede la notificacion de las boletas de reintegro a la Unidad Ejecutora,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
traslada a la Recepciéon de Expedientes para la asignacién respectiva de cada
caso.
Previo a la liquidacion mensual de la némina, genera un reporte de los movimientos
Vemzc-ar Analista de registrados durante el mes, para verificar que hayan sido aprobados darle
aprobacién Nomina | seguimiento a los que se encuentran en estado “Ingresado”, para el registro del pago
parcial correspondiente en la nédmina mensual del mes.
C.4. Acciones para el control al Bloqueo de Puestos:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa mensualmente al Sistema GUATENOMINAS y genera el “reporte de
setede | EMpleados bloqueados” para el control de los registros operados para el personal 021
rRecursos €l cual se encuentra en el médulo de Empleados -Reportes - Reporte Empleados
N eS| Bloqueados -R00806709. Coteja la informacion obtenida en el Reporte de empleados
Generar | /Coordinador bloqueados contra el control de FUMP realizados.
reportes e © |Una vez establecido el estatus de cada uno de los casos, notifica por medio de oficio
Humg';?{:;r;'ama al Director (a) de la Dependencia o Jefe inmediato, el estatus actual de los empleados
y solicita que se envie de forma inmediata o en un tiempo maximo de dos (2) dias
habiles, después de recibir el oficio, el expediente correspondiente.
C.5. Seguimiento y Monitoreo al Bloqueo de Puestos:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Generar reporte

Analista de
No6mina

Verifica y completa el reporte de Excel de manera mensual de los blogueos de pago
registrados en el Sistema de GUATENOMINAS, conteniendo los siguientes campos:

1. Unidad Ejecutora

2. Nombre de la Direccion del Ministerio de Educacion

3. Fecha de generacion del reporte

4. Cbdigo de empleado

5. Cadigo de Puesto

6. Puesto Oficial

7. Nombre completo de empleado

8. Partida Presupuestaria

9. Usuario y nombre de la Persona que realiza el bloqueo
10. Tipo de accién

11. Fecha efectiva del movimiento

12. Fecha de registro del corte en el Sistema

13. Fecha de registro de FUMP en GUATENOMINAS segun corresponda.

2.
Cotejar
informacion

Jefe de Seccion
/ Encargada (0)
de Area

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

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

2. Fecha efectiva del movimiento contra fecha de registro de FUMP en el Sistema
(dieciséis [16] dias habiles).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Si todo esté correcto, firma y sella el reporte en Excel, de lo contrario, lo devuelve al
Analista de Némina, para su modificacion.
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 Excel y solicita se registre y
envie el FUMP que regularice la accion del personal enviando de forma inmediata el
expediente correspondiente traslada ambos documentos a la Coordinacion de Gestion
y Pago de Némina
3 Coordinador (a) . . ..
Rubiicar | Gestiony Pago Recibe los documentos, rubrica el oficio y el reporte en Excel y traslada a la
documentos deDﬁ‘gEl"”a Subdireccion de Administracion de Nomina.
rubicar | ageaiector @) | Recibe los documentos, rubrica el oficio y el reporte en Excel y traslada a la Direccion
documentos | deNoémina | de la DIREH, para el visto bueno respectivo.
Fifr-nar Déff&?;fse Recibe ambos documentos, firma y sella el oficio, autorizando el envio a la
documentos Humanos | Dependencia correspondiente.

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




