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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area ]
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Fecha l
o José Humberto Ortiz Arana / Subdirector de
Administracion mina //DIREH
FIRMA:
eKaren lleana Gonzalez Morales / Jefe de Seccion /
Departamento de Gestion y Pago de Nomina /
DIREH - / 1
FIRMA: ) \ \ o Maria Lucrecia Véliz Balcarcel/ Coordinadora de \
, &4 %% Gestion y Pago de Nomina / DIREH Walter Arturo Cabrera Sosa /
FIRMA: Director/ DIRE {
. \ . o\ 21165 ?,O\S
, FIRMA: Y
PP |
o Jéssica Joh 6pez Ramos d& Cuevas / ) r ]
Coordinadora Regional / DIDEF| o i
FIRMA: | /) ; o Julio Vicente ére? [ Director / DIDEF| ) |
L;J\T #1 FIRMA: ’
X |
B. GLOSARIO
Acciones o . . .
o Son todas aquellas acciones que realiza el personal y que requiere la
1. Movimientos de .,
elaboracion del FUMP.
Personal
2. CUR Comprobante Unico de Registro
3. DAFI Direccion de Administracién Financiera
4. DIREH Direccion de Recursos Humanos
5. DPI Documento Personal de Identificacion
Entregas Dentro de este término se incluyen las acciones 0 movimientos de personal
6. Definitivas siguientes: Abandono, Rescision de Contrato, Finalizacién de Contrato,
Renuncia, Jubilacién, Fallecimiento, Invalidez, Remocion y Destitucion.
7. e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos
8. FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal
9. IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
10. ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
11. Pago parcial Pago de salarios de meses anteriores al mes en que se hace efectivo el pago.

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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12. SICOIN WEB Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Némina

y Registro de Sistema autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas para la operaciones
" Personal de Némina

Guatendminas

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

La finalidad del presente instructivo es definir la metodologia y las directrices para el registro de las acciones
de personal y la liquidacion de la Némina Mensual del personal con cargo al renglén presupuestario 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

Acciones o Movimientos de Personal
Primer ingreso
Reingreso
Traslado
Ascenso
Permuta
Suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
Licencia con goce de sueldo
Licencia sin goce de sueldo
Licencia con y sin goce de sueldo
10. Rescision de contrato
11. Finalizacién de contrato
12. Renuncia
13. Jubilacién
14. Fallecimiento
15. Invalidez
16. Remocion
17. Destitucion
18. Suspension disciplinaria
19. Abandono
20. Aprehension, detencion y prision preventiva
21. Interinato
22. Reinstalacion

CoNol~LONE

C.1 Registro de acciones o movimientos de personal
C.1.1. Recepcidn de expedientes de acciones o movimientos de personal:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1 Recepcionista de

reoiir Expedientes de | RECIDE el conocimiento y los expedientes fisicos de solicitud de registro de acciones
expedientes de Némina | de personal. Verifica que dichos expedientes estén detallados en el conocimiento y

. Departamento
acclones o | decestiony |gue coincidan con lo que recibe de forma fisica.
movimientos de .
Pago de Némina
personal 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

1. De no presentarse en fisico un expediente que esta detallado en el
conocimiento, registra manualmente en el conocimiento en original y en la
copia del mismo que no se recibe dicho expediente fisicamente, y procede a
recibir el resto de los expedientes.

De presentarse un expediente que no esta detallado en el conocimiento, el
mismo no se recibe, se devuelve de inmediato al personal de la Unidad
Ejecutora, solicitando que al referido expediente debe realizar el conocimiento
del Sistema e-SIRH y se procede a la recepcién del resto de los documentos.

Firma y sella el conocimiento con el detalle de expedientes recibidos y cada uno de
los Formulario Unicos de Movimiento de Personal -FUMP- de los expedientes.

Ingresa al Sistema e-SIRH vy registra la recepcién del conocimiento de cada uno de
los expedientes de las Unidades Ejecutoras.

2.
Asignar
expedientes de
acciones de
personal

Recepcionista de
Expedientes
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
DIREH

Clasifica los expedientes por Unidad Ejecutora y asigna a los Analistas de acuerdo a
la distribucion establecida dentro del Departamento de Gestion y Pago de Némina de
la DIREH.

Ingresa diariamente al Sistema e-SIRH vy registra la asignacion de cada expediente
por Analista, genera el conocimiento y traslada, el mismo dia, a los Analistas de
Némina de la DIREH.

Realiza el traslado diario de los expedientes recibidos, de las 8:00 a las 15:00 horas
en el transcurso del dia, para lo cual, realizar4d un corte a las 15:00 horas, los
expedientes que se reciban de las 15:01 a 16:30 horas seran entregados a los
Analistas el dia siguiente a primera hora.

C.1l.2

Andlisis documental de expedientes de acciones o movimientos de personal:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Analizar
documentos
que conforman
el expediente

Analista de
No6émina
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe los expedientes asignados y verifica en cada uno los documentos que lo
conforman, segun la accién de personal que corresponda:

1. Lalegibilidad de los documentos siguientes:

1.1 Copia del DPI

1.2 Copia del Carné del IGSS

1.3 Copia del Carné del NIT

1.4 Copia de cheque anulado o voucher

1.5 Copia de Cédula Docente actualizada, en el caso de puestos docentes

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

2.2 Que el numero de partida del puesto a ocupar se registre de conformidad al
Acuerdo de Nombramiento para el personal contratado bajo el renglén

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

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.

2.3 Que la fecha de la suscripcién del acta sea un dia habil.

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

2.5 Que el nombre del empleado, puesto nominal, salario y nimero 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).

2.6 Que la (las) certificacion (es) se encuentre con la firma y sello correspondiente
(s)

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

3. Del Formulario Unico de Movimiento de Personal -FUMP-, verifica:

3.1 La informacion consignada en cada una de las casillas de conformidad a la
documentacion adjunta a cada expediente.

3.2 Las jornadas de trabajo autorizadas, que deben verificarse en la casilla 21 del
FUMP, son las siguientes:

Nivel [ Inicio | Fin
MATUTINA?
Primaria 7:30 12:30
Preprimaria 8:00 12:00
Nivel Medio 7:30 12:30
VESPERTINA!
Primaria 13:00 18:00
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:

1Acuerdo Ministerial nimero 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

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.
Crear 0
actualizar ficha

Analista de
N6émina
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

Ingresa al Sistema de NOmina y Registro de Personal Guatenéminas y verifica si el
servidor (a) publico tiene registrada o no una ficha de empleado, con la finalidad de
evitar duplicidad de cdédigos, y por consiguiente, de duplicidad en el historico de
pagos.

Los criterios de busqueda para determinar si el servidor (a) publico cuenta con una
ficha dentro del Sistema de NOmina y Registro de Personal Guatenéminas, son los
siguientes:

Por nombre completo

Por primer nombre y primer apellido

Por nombres y primer apellido

Por NIT

Por numero de Carné de Afiliacion al IGSS
Por el numero de DPI

ogkwnE

Si el servidor (a) publico no tiene un cédigo de empleado en el Sistema de Némina y
Registro de Personal Guatendminas, crea la ficha, ingresando los datos y la
informacion en los campos obligatorios que solicita dicho sistema, incluyendo la fecha
de ingreso a laborar al Ministerio de Educacién, tomando en cuenta que los datos e
informacion registrada deben ser actualizados y correctos. Al guardar la informacion,
se crea autométicamente el cédigo del empleado.

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

Nota: La actualizacion o modificacion de la ficha del empleado, para cualquier otro
registro de accion de personal, debe ser realizado por la dependencia
correspondiente.

3.
Verificar el
estado del

servidor
publico en el
Sistema de
Néminay
Registro de
personal
Guatenéminas

Analista de
No6émina
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Verifica en el Sistema de Némina y Registro de Personal, Guatenéminas, 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 modulo de
Histérico de Pagos y verifica si la persona esta solvente del reintegro de salarios
no devengados:

1.1. Si la persona esta solvente, continla con la actividad 4 o 5 segun
corresponda.

1.2. Si la persona no se encuentra solvente, genera las boletas de liquidacion de
reintegro, elabora y firma el oficio dirigido a la Subdireccién de Administracion
de NOomina. Adjunta ambos documentos, gestiona la firma de visto bueno del
Jefe de Seccién o Encargada de Area y los traslada a la Recepcionista de
Expedientes de Nomina, para que se asigne al Analista de Reintegros y se
proceda a la notificacion si ésta corresponde.

2. Verifica si al servidor (a) publico se le adeudan pagos de salarios del ejercicio

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

REGISTRO DE ACCIONES O MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y LIQUIDACION DE NOMINA

MENSUAL DEL PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos |

Cédigo: RHU-INS-01 | Versién: 2 | Pagina 6 de 19

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

fiscal actual o anteriores:

2.1. Si a la persona no se le adeudan pagos de salarios pendientes de ningln
ejercicio fiscal, continta con la actividad 4 o0 5 segln corresponda.

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

2.3. 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”’, adjunta una (1) copia del FUMP y
traslada al Jefe de Seccién / Encargada (o) del Area.

4.
Asociar puesto
paratoma de
posesion

Analista de
N6émina
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

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

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

5.
Registrar accion
de personal

Analista de
No6émina
Departamento
de Gestion y
Pago de Némina
DIREH

De acuerdo a la accion de personal a registrar, ingresa al Sistema de Nomina y
Registro de Personal Guatendéminas, y realiza el registro, de conformidad con la
documentacién de soporte, en el médulo siguiente:

1. Primer ingreso, reingreso y Reinstalacién: ingresa al Modulo de 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.

Ascensos y traslados: ingresa al Modulo de Ascensos y Traslados. Para realizar
el registro es indispensable que se cuenten con el expediente de aviso de entrega
y toma de posesion.

Intercambio de puestos (Permutas): ingresa al Modulo de Intercambio de
Puestos. Para realizar el registro, es indispensable que se cuente con el
expediente de aviso de entrega y toma de posesion de los servidores que
permutaran.

Acciones o movimientos de empleado (licencias con goce, licencias sin goce
de salario y licencias con y sin goce de salario, las suspensiones IGSS,
suspensiones disciplinarias y entregas definitivas): ingresa al Modulo de
Mantenimiento y registra la accién. En el caso de las entregas definitivas
inmediatamente, al concluir el registro debe desasociar al empleado del puesto y
cerciorarse, que el puesto entregado quede en estado desocupado y el empleado
en estado de “baja”.

Interinatos: ingresa al Médulo de Interinatos y registra 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

Al concluir el registro de la accion de personal, realiza lo siguiente:

1. Silos expedientes retnen los requisitos establecidos en la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento, se trasladan a la ONSEC, para su aprobacion, realizando
previamente lo siguiente:

1.1. Cada expediente a trasladar debe contener dos FUMP y la documentacién de
soporte que respalda la accién registrada.

1.2. Genera en el Sistema de Némina y Registro de Personal Guatenéminas, el
reporte numero RO00809501.rpt Movimiento de Empleado y realiza lo
siguiente:

a. Verifica que la informacion del reporte generado coincida con la
informacion registrada. Si no coincide, realiza las modificaciones que
correspondan.

b. Adjunta el reporte a los expedientes de acciones o movimientos de
personal que seran enviados a ONSEC.

c. Genera del Sistema e-SIRH un conocimiento para enviar los
expedientes de toma de posesion y otro conocimiento para enviar los
expedientes de avisos de entrega de puesto, conteniendo cada
conocimiento, un minimo de cinco (5) expedientes cada uno.

6. d. Imprime y firma tres (3) copias del conocimiento de envio de
Conformar Analista de expedientes de toma de posesion, tres (3) copias del conocimiento de
expedientes Nomina , . .

para ONSEC o | Departamento envio de expedientes de entrega de puesto y los adjunta a los
expedientes | _ de Gestion y expedientes correspondientes.
rechazados a |Pago de Némina . .

las DIREH e. Traslada los expedientes conformados a la Jefatura de Seccion o
dependencias Encargada de Area, para su revision, previo al traslado a la ONSEC.

1.3. Imprime el histérico de pago, en el cual se debe evidenciar a partir de la fecha
en gue se adeuda salario al servidor o ex servidor publico.

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

a. Verifica que la informacion de dicho reporte coincida con los
expedientes fisicos e histéricos de pagos. Si no coincide, realiza las
modificaciones que correspondan.

b. Que los datos del registro del pago parcial son correctos.

c. Adjunta a los expedientes el reporte generado, la impresion del
historico de pagos y un FUMP por cada pago parcial registrado.

d. Traslada los expedientes conformados a la Jefatura de
Seccion o Encargada de Area, para su revision, previo al traslado a
ONSEC.

1.5. Registra la informacién en el formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro
de Pago en Nomina Adicional”, lo imprime, firma y sella, adjunta una (1) copia
del FUMP y traslada a la Jefatura de Seccién o Encargada de Area.

2. Si los expedientes no contienen la documentacion completa, o bien, la

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

documentacion de soporte contiene inconsistencias o existen datos incorrectos, se
devuelven a las Dependencias, realizando previamente lo siguiente:

2.1. Genera del Sistema e-SIRH el formulario RHU-FOR-66 “Boleta de
Devolucion”, describiendo el motivo por el cual esta devolviendo el expediente
a la Dependencia solicitante, imprime, sella y firma la misma y adjunta al
expediente.

2.2. Genera el conocimiento de envio en el Sistema e-SIRH, dirigido a la

Dependencia solicitante, en el cual se detallan los expedientes que son objeto

de devolucion, ordena los expedientes de conformidad al mismo y lo traslada

a la Jefatura de Seccion o Encargada de Area conjuntamente con los

expedientes adjuntando dos copias del mismo, selladas y firmadas.

7.
Revisar
documentacion
para envio a
ONSEC o
expedientes
rechazados a
las
dependencias

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

Recibe la documentacién y verifica lo siguiente:

1. De los expedientes para aprobacion de ONSEC:
1.1. En el Reporte numero R00809501 “Movimientos de empleado ingresados por
usuario”, los expedientes registrados revisando como minimo la informacion
siguiente:

Cddigo de Puesto

Nombre del Empleado

Numero de documento (FUMP)
Motivo de Accion

Fecha efectiva de la Accion
Registro Escalafonarios

~P o0 T

1.2. En el conocimiento de traslado de expedientes a ONSEC, verifica que los
expedientes detallados en el conocimiento de envié a ONSEC, coincida con
los expedientes fisicos.

a. Si no determina inconsistencias, firma y sella los reportes numero
R00809501 “Movimientos de empleado ingresados por usuario”, y de
pagos parciales registrados, para el archivo y resguardo de los mismos
y autoriza el traslado del expediente a ONSEC.

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

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

2.1. De cada formulario RHU-FOR-20 “Solicitud de Registro de Pago en Némina
Adicional”’, que se haya consignado el codigo del empleado, el numero de
FUMP que origina el pago adicional, si aplica, marcado el pago que
corresponde con los periodos respectivos y el documento que respalda el
pago.

a. Si la informacion es correcta, firma, sella la solicitud y traslada
diariamente a la Recepcionista de Expedientes de Némina.
b. Sila informacién no es correcta, solicita las correcciones al Analista de

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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Nomina.

3. De la boletas de liquidacién de reintegro:

3.1. Que se hayan elaborado boletas de liquidacion de reintegro por la totalidad
del reintegro que figure para el empleado o ex empleado por concepto de
salarios cobrados no devengados.

3.2. Que los periodos consignados en las boletas de liquidacién de reintegro sean
los correctos.

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

3.5. Que las boletas de liquidaciéon de reintegro contengan sellos y firmas del
Analista de némina.

a. Si es procedente firma y sella con visto bueno, el oficio y cada una de
las boletas de liquidacion de reintegro y las traslada a la Recepcién de
Expedientes para la asignacion al analista de reintegros.

b. Si determina inconsistencias, devuelve al Analista de ndémina,
solicitando las correcciones a las inconsistencias detectadas.

4. De los expedientes con el formulario RHU-FOR-66 “Boletas de Devolucion”
verifica lo siguiente:

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

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

4.3. Corrobora en la documentacion de soporte si lo indicado en la boleta de
devolucién es procedente o no.

4.4. Si procede el reintegro verifica que se hayan generado las respectivas boletas
de reintegro para la notificacion correspondiente.

4.5. En el conocimiento de traslado de expedientes a la Dependencia, verifica que
los expedientes detallados en el conocimiento de envio, coincida con los
expedientes fisicos.

a. Si no determina inconsistencias, firma y sella los conocimientos y
autoriza el traslado del expediente a la Dependencia.

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

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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C.2.

Pre-liquidacién y Liquidacion de Némina Mensual

C.2.1.

Pre-liquidacion de la No6mina Mensual

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Solicitar pre
liquidacién

Coordinador (a)
de Gestién y
Pago de N6mina
DIREH

De acuerdo al calendario establecido por la Direccion de Administracion Financiera
-DAFI-, solicita al Analista de Informacibn Técnica de la Subdireccion de
Administracion de Némina de la Direccion de Recursos Humanos, que realice la pre-
liquidacién de la nbmina mensual, para la presentacion de los datos de la némina, e
informa a los Jefes de Seccion / Encargadas (os) de Area.

2.
Suspender
registros

Jefe de Seccion
/ Encargada (0)
del Area
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Solicitan, via correo electronico a los Analistas de Némina, no efectuar ninguna
operacién en el Sistema de N6émina y Registro de Personal Guatenéminas, durante el
tiempo del proceso de pre-liquidacion.

3.
Generar
reportes

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Al concluir el proceso de pre liquidacion en el Sistema de Némina y Registro de
Personal Guatendminas, ingresa al mismo y genera los reportes siguientes:

1. Reporte numero R00806800.rpt “Detalle de Depdsitos Monetarios”, en el que se
indica el monto liquido por empleado y banco de conformidad a la nomina
generada.

2. Reporte niumero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”, en
el que se indica el consolidado por Banco de conformidad a la némina generada.

3. Reporte nimero R0O0806697.rpt “Orden de Compra”.

4. Reporte nimero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”, en donde se visualiza el monto
de lo devengado, descuentos y liquido tanto registrado en la némina, asi como en
los CUR generados.

5. Reporte nimero R00806724.rpt “Estado de CUR”, en donde se registra la
informacion contenida en las columnas del monto devengado, deducciones y
liquido por Unidad Ejecutora.

Verifica el cuadre de los mismos y los traslada via electronica al Coordinador (a) de
Gestion y Pago de Némina.

4.
Identificar
partidas
inexistentes

Coordinador (a)
de Gestiéon y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe los reportes generados por el Analista de Informacion Técnica y realiza lo
siguiente:

1. Ingresa al Sistema de NOmina y Registro de Personal Guatendminas y genera el
Reporte nimero R00808892.rpt Partidas Inexistentes en SICOIN”. Establece qué
estructuras presupuestarias no existen dentro del sistema y solicita, via oficio, la
creacion de las mismas, a la Subdireccion de Presupuesto de Némina de la
Direccién de Recursos Humanos.

2. Al recibir, via correo electronico, la notificacién de la Subdireccion de Presupuesto
gue las partidas inexistentes fueron creadas, genera el Reporte numero
R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras Presupuestarias por Unidad
Ejecutora”, el cual contiene las estructuras presupuestarias de la pre-némina

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
mensual.

3. Realiza el cuadre de los reportes generados, elabora y firma el oficio, por medio
del cual traslada a la Subdireccién de Presupuesto de Nomina de la -DIREH- los
reportes indicados en los numerales 1, 2 de esta actividad y el reporte niumero
R00806697.rpt “Orden de Compra”, para las gestiones correspondientes.

C.2.2. Liquidacion de la N6mina Mensual
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Solicitar realizar
el proceso de

Coordinador (a)
de Gestiony
Pago de Némina

De acuerdo a la calendarizacion establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas,
solicita al Analista de Informacion Técnica de la Subdireccién de Administracién de
Nomina de la Direccién de Recursos Humanos, ejecutar el proceso de liquidacion de

liquidacion L. . ., e
la nbmina mensual e informa a los Jefes de Seccion / Encargadas (0s) de Area.
Jefe de Seccion
) /Encargada (9) | Solicitan, via correo electronico a los Analistas de N6mina, no efectuar ninguna
Ssuspender | Departamento | Operacion en el Sistema de NOomina y Registro de Personal Guatenéminas, en el
registros de Gestion y L .z
Pago de Nomina| trANScUrso de la liquidacion.
DIREH
Al concluir con el proceso de liquidacion, ingresa al Sistema de Némina y Registro de
Personal Guatenéminas y genera los reportes siguientes:
1. Reporte nimero R00806800.rpt “Detalle de Depdsitos Monetarios”
2. Reporte nimero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”
Analistage
3 nfofmacion | 3. Reporte ndmero R00809864.rpt “Descuentos Judiciales Acumulados”
Generar Departan_”n,ento
FOPOTIES o o Namina| 4. Reporte niimero RO0806697.rpt “Orden de compra”
DIREH
5. Reporte nimero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”
6. Reporte nimero R00807424.rpt “Estado de CUR”
Verifica que los montos totales cuadren entre los reportes y los traslada via
electrénica al Coordinador (a) de Gestion y Pago de Némina.
Recibe los reportes generados por el Analista de Informacion Técnica y realiza lo
siguiente:
1. Los cuadres de los reportes.
e Gt | 2. Ingresa al Sistema de Némina y Registro de Personal Guatenéminas, y genera el
reportes yrago de reporte numero R00808892 “Partidas Inexistentes en SICOIN” y verifica que no se

presenten partidas inexistentes.
2.1. De no presentarse partidas inexistentes se contindia con el proceso.

2.2. Si se presentan partidas inexistentes solicita a la Jefatura de Seccion o

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

Encargadas de Area se determine el origen de las mismas y se realice las
correcciones procedentes.

5.
Aprobar némina

Coordinador (a)
de Gestién y
Pago de Némina

Ingresa al Sistema de Némina y Registro de Personal Guatenéminas y aprueba la
némina.

de
las

Estructuras
estructuras

Genera el Reporte numero R00810441.rpt
Presupuestarias por Unidad Ejecutora”, el
presupuestarias de la nbmina mensual.

“Comparativo
cual contiene

6.
Realizar
comparativo

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
DIREH

Realiza el comparativo del Reporte numero R00810441.rpt “Comparativo de
Estructuras Presupuestarias por Unidad Ejecutora”, de la pre-némina y némina
mensual y lo traslada al Coordinador (a) de Gestion y Pago de N6mina.

7.
Verificar
comparativo

Coordinador (a)
de Gestiony
Pago de Némina

Verifica el comparativo del Reporte numero R00810441.rpt “Comparativo de
Estructuras Presupuestarias por Unidad Ejecutora”, de la pre-némina y ndémina
mensual:

1. Si no se detectan inconsistencias, solicita al Analista de Informacion Técnica
continuar con la actividad 8.

2. De existir inconsistencias, solicita a las Jefaturas de Seccion y Encargadas de
Area determinar el origen de las mismas y realizar las acciones procedentes.

Analista de

N nformacion | Ingresa al Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatenéminas y realiza el
Enviar CURa | Departamento | PrOCES0 de envio del CUR al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, los
pago de Nomina| CUAlES automaticamente cambian a estado “SOLICITADO”.
DIREH
analistade | INngresa al Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatenéminas y genera los
o foimacion | reportes de las Néminas por Unidad Ejecutora.
Generar Departamento
e e e Namina| INgresa al Sistema SICOIN WEB y genera el reporte R00804107.rpt CUR del Gasto,
DIREH general y por Unidad Ejecutora guarda los archivos digitales e imprime los mismos.
analistade | Elabora el oficio dirigido al Departamento Administrativo Financiero de la Direccion de
Infofmacion | Recursos Humanos -DIREH-, requiriendo la aprobacion y solicitud de pago de los
Elaborar Sicio | Deparamento | CUR en el Sistema SICOIN WEB.
de Gestién y
Pago de Némina . . . .
DIREH Traslada el oficio a la Asistente del Departamento de Gestién y Pago de Nomina.
asistente del | R€CIDE €l oficio, gestiona las firmas de la Coordinacion de Gestién y Pago de Némina
11, Depto.de |y @] visto bueno de la Subdireccion de Administracion de Nomina.
Gestionar Gestion y Pago
firmas de oficio de Némina
DIREH

Traslada el oficio firmado al Departamento Administrativo Financiero de la DIREH.

12.
Informar sobre
aprobacién de —
CUR -

Coordinador (a)
de Gestiéon y
Pago de Némina

Ingresa al Sistema de N6mina y Registro de Personal Guaten6minas y genera el
reporte nimero R00810441.rpt “Comparativo de Estructuras Presupuestarias por
Unidad Ejecutora”, permitiéndole establecer que las estructuras presupuestarias no
presentan déficit.

Informa via correo electrénico al Departamento Administrativo Financiero de la DIREH
gue pueden proceder con la aprobacion y solicitud de pago de los CUR de la némina

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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Archivo de
Acreditamiento

Pago de Némina

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
en el Sistema SICOIN WEB.
Al recibir la notificacién, via correo electrénico, del Departamento Administrativo
solicnsr | coordinador @ | Financiero de la DIREH que el proceso de la aprobacion y solicitud de pago de los
Generacionde | deGestiony |CUR fue concluido, solicita a las Jefaturas de Seccion o Encargadas de Area, se

genere y apruebe el “Archivo de Acreditamiento” en el Sistema de Noémina y Registro
de Personal Guatenéminas.

14.
Generar y
aprobar archivo
de
acreditamiento

Jefes de
Seccion/
Encargadas de
Area
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Ingresa al Sistema de NOmina y Registro de Personal Guatenéminas, en el médulo de
Acreditamiento y realiza lo siguiente:

1. Genera el Archivo de Acreditamiento y verifica que se haya generado con los datos
correspondientes de conformidad al Reporte nimero R00809322.rpt “Totales de
Depésitos Monetarios por Banco”.

2. Verifica contra el Reporte numero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos
Monetarios por Banco” que los datos generados sean los correctos.

3. Aprueba los archivos de acreditamiento.

15.
Enviar Archivo

Coordinador (a)
de Gestiéon y
Pago de N6mina

Al estar aprobados los archivos de acreditamiento, remite via correo electrénico a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, los archivos siguientes:

1. Reporte numero R00807424.rpt “Estado de CUR”
2. Reporte nimero R00806712.rpt “Cuadre de CUR”

. Reporte nimero R0O0806697.rpt “Orden de Compra”

. Reporte numero R00809322.rpt “Totales de Depdsitos Monetarios por Banco”

. Reporte R00804107.rpt CUR del Gasto el cual debe contener el listado de los CUR
a los cuales le fue solicitado pago en el SICOIN WEB.

16.
Trasladar
fondos

Tesoreria
Nacional

Efectla el pago de los CUR vy realiza las transferencias a los distintos Bancos del
Sistema.

17.
Acreditar pagos

Bancos del
Sistema

De conformidad con la informacién y los recursos transferidos por Tesoreria Nacional
proceden a descargar los archivos de acreditamiento del Sistema de Némina y
registro de personal Guatenéminas para realizar el acreditamiento a cada una de las
cuentas de los empleados.

C.2.3.

Seguimiento de los expedientes de acciones o movimientos de personal,
remitidos a ONSEC

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Analista de . . ., L.
1 Nomina Después de la liquidacion mensual de la ndmina, genera un reporte de los
aprobacian de | aasaree | movimientos registrados durante el mes, para verificar cuales fueron aprobados por
ONSEC PagoDdlgggmina ONSEC y darle seguimiento a los que aun se encuentran en estado “Ingresado”.

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.
Asignar
rechazos de
ONSEC

Recepcionista
de Expedientes
de N6mina
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe los expedientes rechazados por parte de la ONSEC, clasifica los mismos por
Unidad Ejecutora, ingresa al Sistema e-SIRH y asigna al Analista de némina de
acuerdo a la distribucion establecida.

Genera los conocimientos que detallan los expedientes asignados y traslada al
Analista de Noémina.

3.
Recibir
rechazos de
ONSEC

Analista de
N6émina
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
DIREH

Recibe el conocimiento y los expedientes rechazados por ONSEC, analiza el motivo
de rechazo:

1. Si es por inconsistencias en la documentacion de soporte o en el FUMP, ingresa y
genera en el Sistema e-SIRH el formulario RHU-FOR-66, “Boleta de Devolucion”
para cada uno de los expedientes rechazados por la ONSEC, transcribiendo el
motivo de rechazo indicado por la oficina en mencidon. Genera en el mismo
Sistema el conocimiento de traslado de los expedientes a la Dependencia.

. Si es por registro en el Sistema de N6mina y Registro de Personal Guatenéminas,
realiza correcciones y genera en el Sistema e-SIRH el conocimiento de envio a
ONSEC, trasladandose inmediatamente a la ONSEC, de acuerdo al calendario con
las fechas de recepcién establecidas por la referida Oficina.

C.3.

Monitoreo de Pagos no Acreditados de la Nomina Mensual Liquidada

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Jefe de

Finalizada la liquidaciébn mensual, contacta via correo electrénico a las entidades
bancarias, para que le envien el listado de las cuentas a las cuales no se les pudo

Reintegros | acreditar el salario respectivo.
1. Departamento
Recibir reportes | de Gestiény o ; L. . L o L, . .

PagoDdlgngémina Solicita, via correo electrénico, a la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- el
envio de las notas de crédito notificado por la Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Jefe de
Reintegros . L - . ., . .
Asignaf-notas pepartamento | R€Cibe las notas de crédito y la integracion de las mismas, registra en su control
de crédito Pde Gesiony | interno en Excel y asigna a los analistas de reintegros.
ago de Nomina
DIREH

Recibe las notas de crédito y la integracién, procede a lo siguiente:

1. Genera boletas de liquidacién de reintegro del personal indicado en la integracion.

2. Genera el reporte R00806768.rpt Resumen de Reintegros con usuario, el cual

Analista de detalla las boletas de liquidacion de reintegro que corresponden a la nota de
3. Reintegro crédito y realiza el cuadre de la misma, las boletas deben figurar en estado
Generar boletas %eepgréz;?éin;o ingresado.
de reintegro Pago de N6mina
DIREH . . s . . L.

3. Registra en el Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatenominas, el
reintegro del pago total y cambia el estado de ‘“ingresado” a “pagado total”,
generando automaticamente el CUR de Devolucion en estado “Solicitado”.

4. Genera el reporte RO0806768.rpt Resumen de Reintegros con usuario, en este

las boletas de liquidacion de reintegro figuraran en estado “pagado total”, realiza

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

el cuadre, elabora y firma el oficio para solicitar al Departamento Administrativo
Financiero de la DIREH la aprobacién de los CUR de Devolucion.

Traslada al Jefe de Reintegros el expediente de devolucién para revision.

4,
Solicitar
aprobacion de
CUR de
Devolucion

Jefe de
Reintegro
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe los expedientes de devolucion, revisa y traslada para el visto bueno del
Coordinador del Departamento de Gestion y Pago de NOomina y la firma del
Subdirector de Administracion de Nomina.

Si todo esta correcto y con las firmas correspondientes, lo traslada al Departamento
Administrativo Financiero de la DIREH para la aprobacion de los CUR de Devolucion.

5.
Controlar la
aprobacion de
los CIR de
Devolucién

Jefe de
Reintegros
Departamento
de Gestiony
Pago de Némina
DIREH

Verifica que cada uno de los CUR solicitados haya sido aprobado, si todo esta
correcto, traslada para archivo, si detecta CUR pendiente de aprobacion, solicita al
Analista del Departamento Administrativo Financiero la aprobacion respectiva.

C.4.

Seguimiento y Monitoreo a la Némina Mensual Liquidada

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Generar
Reportes

Jefe de Seccion
/ Encargadas de
area
Departamento
de Gestion y
Pago de N6mina
DIREH

Ingresa al Sistema SICOIN WEB, genera el reporte numero R00804107.rpt “CUR del
Gasto” que respaldan cada ndémina. Traslada estos reportes via electrénica al
Analista de Informacién Técnica.

2.
Generar
reportes

Analista de
Informacién
Técnica
Departamento
de Gestién y
Pago de N6mina
DIREH

Al concluir la fase de pago por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas, realiza las acciones siguientes:

1 Dependencias Centrales, Direccién de Recursos Humanos —DIREH-, Junta
Calificadora de Personal =JCP-, Jurado Nacional de Oposicion —JNO-:

1.1 Ingresa al Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatendminas, genera
e imprime la ndmina liquidada mensual del mes por Unidad Ejecutora.
1.2 Imprime el reporte nimero R00804107.rpt “CUR del Gasto” que respalda cada
némina.
2 Direcciones Departamentales de Educacién vy Direccion General de
Educacién Fisica:

2.1 Ingresa al Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatendéminas y
genera en formato PDF, la ndmina liquidada mensual del mes por Unidad
Ejecutora.

2.2 Graba en un CD para cada dependencia, el archivo de la ndmina generada,
descrita en el punto anterior, para que se impriman en cada DIDEDUC, asi
como el reporte nimero R00804107.rpt “CUR del Gasto” que respaldan cada
némina.

Crea el acceso directo para que los Jefe de Seccion/Encargadas de Area,
Coordinador (a) del Departamento de Gestion y Pago de NOmina y el Subdirector (a)
de Administraciéon de Némina tengan acceso a las ndminas y reportes mensuales
generados.

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

3.
Elaborar oficios

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Elabora oficios de traslado de las néminas a cada una de las Dependencias del
MINEDUC.

Traslada el oficio dirigido a los Directores de las Dependencias a través de los cuales
se esté remitiendo la ndmina mensual, adjuntado la ndémina de la Dependencia, asi
como el reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto” para firma a la Coordinacién
de Gestién y Pago de Némina.

4.
Aprobar oficios

Coordinador (a)
de Gestion y
Pago de N6mina

Recibe los oficios y la documentacion adjunta (descrita en la actividad 3) revisa el
contenido del oficio y de estar correcta la informacion rubrica el mismo, realizando lo
siguiente:

Traslada los oficios dirigidos a cada Dependencia a la Asistente del Departamento de
Gestién y Pago de Némina para gestionar ante el Subdirector de Administracion de
Nomina, la rabrica respectiva, al contar con la misma debera entregarlos en el
Despacho de la Direccién de Recursos Humanos.

Traslada al Analista de informacion técnica la némina de la Dependencia, asi como el
reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto”.

5.
Firmar
oficios

Director (a) de
Recursos
Humanos
-DIREH-

Recibe oficios y si no determina inconsistencias procede a firmar los mismos, caso
contrario solicita que se realicen las correcciones que correspondan.

Traslada los oficios debidamente firmados a la Asistente del Departamento de
Gestion y Pago de Némina.

6.
Conformar
néminas

Asistente del
Departamento
de Gestién y
pago de némina

Recibe los oficios firmados y los traslada al Analista de Informacion Técnica.

7.
Solicitar la
notificacion

Analista de
Informacion
Técnica
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Adjunta a los oficios, la némina de cada dependencia y el reporte nimero
R00804107.rpt “CUR del Gasto” y lo traslada a la Asistentes del Departamento de
Gestién y Pago de Némina para que sea entregado a las Dependencia.

Solicita a las Jefes de Seccion y Encargadas de Area, informar via correo electrénico
a las Direcciones Departamentales de Educacién y a la Direccion General de
Educacion Fisica -DIGEF- sobre la entrega de las nGminas.

8.
Notificar

Jefe de Seccién
/ Encargadas de
area
Departamento
de Gestiéon y
Pago de Némina
DIREH

Notifica por correo electronico y solicita al Director (a) de la Dependencia y al
Coordinador (a) del Departamento/Seccion de Recursos Humanos de las
Dependencias del Ministerio de Educacion, que deben presentarse dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes de recibida la notificacién, al Area de Atencién al Pablico
del Departamento de Gestion y Pago de Nomina de la DIREH para que le sea
entregado el oficio, CD que contiene la ndmina liquidada del mes y el reporte nimero
R00804107.rpt “CUR del Gasto”

9.
Entregar
néminas

Asistente del
Departamento
de Gestion y
pago de némina
DIREH

Entrega los documentos de la siguiente manera:

1 Dependencias Centrales, Direcciéon de Recursos Humanos —DIREH-, Junta
Calificadora de Personal =JCP-, Jurado Nacional de Oposicion =JNO-:
Solicita que se notifiquen los oficios a cada una de las Dependencias Centrales
del Ministerio de Educacion.

2 Direcciones Departamentales de Educacién vy Direccién General de
Educacion Fisica: entrega al personal asignado los oficios y CD que contienen la
némina liquidada del mes.

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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JINO/
Director (a) JCP

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Archiva y resguarda los oficios de notificacion debidamente firmados y sellados de
recibido.
Recibe el oficio, que contiene la némina liquidada del mes y el reporte ndmero
R00804107.rpt “CUR del Gasto”.
Asigna, via oficial, al personal idoneo a su cargo para que realice la revision de la
informacion recibida, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados a partir
de la recepcion de la nédmina, adjuntandole el informe de los empleados asignados
presupuestariamente a la dependencia, los cuales estdn laborando en forma
ininterrumpida y que les corresponde devengar salario y les solicita lo siguiente:
1. Un archivo electrénico y en fisico, con el control de la ubicacion de todos y cada
uno del personal que esté asignado presupuestariamente a su dependencia.
2. Una certificacion laboral del mes al que corresponda la némina liquidada, por
Director (a) medio de la cual se declare “que se tuvo a la vista los libros de asistencia o
Deg:gﬁ‘::tgas marcajes de asistencia, donde se determind que el personal asignado
10, Central / presupuestariamente a su dependencia ha laborado de forma ininterrumpida”.
Asignar Drector @ Dicha Certificacion debe ser firmada por:
monlEor_eo ala Director (a)
nomina DIDEDUC / - .
l:r;ir;;:g; Director (a) 2.1. Para e! caso,de_l personal ,d0(_:ente y administrativo que labora en los centros
Dﬁﬁg (;) educativos publicos del pais firma:

a. Por el Director (a) del centro educativo publico.

b. Por la persona que realiza las funciones de supervisién educativa.

c. Por el personal docente y administrativo que labora en dichos centros
educativos publicos.

2.2. Para el caso del personal que labora en las dependencias administrativas:

a. Por el jefe inmediato del personal administrativo
b. Por el personal administrativo que labora en dichas dependencias.

3. Un informe de empleados, tanto de centros educativos publicos como de
dependencias administrativas, a quienes se les haya hecho efectivo el pago de
salario, pero que derivado de alguna accibn o movimiento de personal, no
corresponde el mismo, adjuntando la documentacién de soporte respectiva.

11.
Monitorear la
némina
liquidada

Personal
asignado para
monitoreo de
némina
liquidada

Recibe la instruccién y realiza lo siguiente:

1. Verifica que los nombres detallados en el informe de empleados asignados
presupuestariamente a la dependencia esté correcta.

2. Revisa y verifica los libros de asistencia y/o los marcajes de asistencia del
personal, con base a ello, elabora una certificacion laboral del mes al que
corresponda la nébmina liquidada, por medio de la cual se declare “que se tuvo a la
vista los libros de asistencia 0 marcajes de asistencia, donde se determin6 que el
personal asignado presupuestariamente a su dependencia ha laborado de forma
ininterrumpida”. Firma y sella dicha certificacion y gestiona las firmas indicadas en
la actividad anterior a esta.

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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3. Resguarda y consolida los archivos electrénicos y el informe escrito, el cual debe
contener el control de la ubicacién de todos y cada uno del personal que esta
asignado presupuestariamente a la dependencia.

4. Con la certificacion laboral indicada en el numeral 2 de esta actividad, podra
definir el informe de empleados, tanto de centros educativos publicos como de
dependencias administrativas, a quienes se les haya hecho efectivo el pago de
salario, pero que derivado de alguna accibn o movimiento de personal, no les
corresponde dicho pago devengado, adjuntando la documentacion de soporte
respectiva.

Conformado los documentos, los traslada a la Direccién de la Dependencia.

Recibe los documentos y los traslada, el mismo dia que los recibe, al Enlace de
Recursos Humanos de las dependencias de Planta Central, Jefe de Unidad Interna
de la DIREH, Jefe de Recursos Humanos de la DIDEDUC, Coordinador de Recursos
Humanos de la DIGEF, Jefe de Recursos Humanos de JNO y JCP, segln
corresponda, instruyéndoles lo siguiente:

1. Que realicen la verificacion de la informacion recibida contra la informacion del
Sistema de Nomina y Registro de Personal, Guatenéminas.

2. Que si se identifica quien no haya presentado la certificacion laboral, que se
proceda de la siguiente manera:

2.1. Que designe al personal correspondiente, para que realicen la verificacién en
el lugar de trabajo.

Director (a)
Deg’:';cl’::gas 2.2. Que se revisen los registros de asistencia laboral y de no encontrar laborando
Central / al empleado, de forma inmediata se levante el acta administrativa al Jefe
12. Director (a) H ; H T A H.
instruir ante e | DIREH 7 inmediato, como responsable de no informar de la accion o movimiento del
monitoreo de la Director (a) pel’sonal.
némina DIDEDUC /
liquidada Director (a) o . . . .
Df:'e%tEof(;) 2.3. Que se solicite de inmediato el bloqueo de salario del empleado ante quien
INO/ corresponda.

Director (a) JCP

3. Que si se presenta en el informe de empleados el listado del personal que se les
hizo efectivo el pago de salario, pero que derivado de una accién o movimiento de
personal no les correspondia el mismo, se debe revisar inmediatamente la
documentacion de soporte a esta accibn o movimiento y que se procede de la
siguiente manera:

3.1. Que se bloquee inmediatamente el salario de la persona en el Sistema de
No6mina y Registro de Personal Guatenéminas.

3.2. Iniciar las gestiones para los reintegros de salarios cobrados no devengados.
3.3. Realizar las acciones correspondientes ante la Subdireccion Juridico Laboral

de la Direccion de Recursos Humanos, para aquellos empleados que las
acciones asi lo ameriten.

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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3.4. Elaborar y firmar el oficio de inconsistencias detectadas, el cual es el
producto de la verificacion de la informacion del monitoreo de la némina
realizado, contra lo indicado en la némina (bloqueos a realizar, reintegros a
gestionar, y casos a considerarse para tomar las acciones juridicas ante la
Subdireccién Juridico Laboral de la DIREH).

Firma y sella primera y Ultima hoja de la némina liquidada del mes y cada una de las
hojas del reporte numero R00804107.rpt “CUR del Gasto” y el oficio de
inconsistencias detectadas

Solicita el traslado de los mismos al Departamento de Gestion y Pago de Némina de
la DIREH (pasa a actividad 14. Recibir ndminas y reportes de CUR)

13.

Dar seguimiento
a monitorio de
némina
liquidada

Enlace de
Recursos
Humanos de las
dependencias
de planta
central/
Jefe Unidad
Interna DIREH /
Jefe de
Recursos
Humanos
DIDEDUC /
Coordinador de
Recursos
Humanos
DIGEF /
Jefe de
Recursos
Humanos JNO

Dar seguimiento al monitoreo realizado, tomando como base la documentacion y la
instruccién recibida de la Direccién de la dependencia.

Realizan las acciones correspondientes, de acuerdo a los lineamientos establecidos
para el bloqueo de salarios y reintegro de salarios cobrados no devengados, de
acuerdo a lo que se establecié en el oficio de inconsistencias detectadas, con el fin
de evitar su repercusion en la nomina del mes siguiente.

y JCP
' Recibe las néminas y el reporte de CUR de gastos debidamente firmado y sellado por
N boarameno | €1 Director (a) de la Dependencia, registra en control interno y las archiva.
ecibir nbminas de Gestion y
y reporte de de Nomi S - . : . .
CuRde gasto |29 (8™ o racibe el oficio de inconsistencias, lo traslada a los Jefes de Seccién / Encargada
(o) de Area.
Verifica la informacion del oficio de las inconsistencias.
ggfciﬁéie/ Con base al oficio de inconsistencias, elabora, firma y sella un oficio, dirigido al
5 Encargada (0) | Director (a) de dicha Dependencia, solicitando que se informe sobre las acciones
- hnalizar Degfnﬁﬁzmo tomadas con base a las inconsistencias detectadas, con la finalidad de que las
MEONSISIENclas) degestiony | mismas no sean repetitivas en la siguiente liquidacién de némina.
Pago de N6mina
DIREH

Adjunta al oficio de inconsistencias y lo traslada a la Coordinacion del Departamento
de Gestion y Pago de Némina de la DIREH.

16.
Aprobar oficio

Coordinador (a)
de Gestién y
Pago de N6mina
DIREH

Recibe los documentos, firma y sella, autorizando el traslado a la Dependencia
correspondiente.

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




