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¢Qué es una Suma Girada de Mas?

Es una acreditacion salarial a favor de un funcionario que no corresponde segun el
servicio que brinda.

Movimientos de personal méas comunes que generan Sumas Giradas de Mas

Disminucién de lecciones interinas y en propiedad, ceses de nombramiento interino,
renuncias, ceses de funciones, eliminaciones [ modificaciones de recargos de funciones y de
ampliaciones de jornadas laborales.

Flujo de la generacion de pago por parte del MEP

Propuesta de nombramiento Digitacion de acciones Generacion de propuesta
interino, oficio de nombramiento  de personal en INTEGRA2 de Pago - MEP en
en propiedad o movimiento INTEGRA2
de presonal Por ejemplo: Nombramientos,

o ) recargos, ampliaciones de I quincena del mes (dia 7,8 0 9)
Comunicacion oficial realizada jornada, aumento o disminucion Il quincena de mes (dia 19,20 0 21)
por parte de la DRH o superior. de lecciones, ceses, renuncias,

otros.
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Reanudacion de digitacion Fecha de pago en INTEGRA2 Verificacion de salario
de acciones de personal (Ministerio de Hacienda) precibido
en INTEGRA2

| quincena del mes (dia 12,13 0 14) Revisa que lo indicado en tu

Il quincena de mes (dia 26 - 27 028)  coletilla de pago quincenal,
coincida con tu P21,y alavez,

con las funciones que estds
actualmente desempefiando.

Por ejemplo: Nombramientos,
recargos, ampliaciones de
jornada, aumento o disminucion
de lecciones, ceses, renuncias,
otros.

Prevencion

Se debe reportar de forma oportuna los movimientos de personal que puedan ocasionar
Sumas Giradas de Mds por medio de los canales de comunicacion establecidos por la
Administracién (correos electrénicos institucionales de las unidades gestoras).

e Mantener el deber de cuidado y el orden como un pilar en sus funciones como director del
centro educativo.

e Utilizar herramientas informaticas suministradas por la administracién para planificar y
gestionar sus labores como director del centro educativo.

* Mantener el orden en la gestion de movimientos de personal que se presentan en el
centro educativo.

e Mantener actualizado el expediente de cada funcionario que labora en el centro
educativo.

* Mantenerse informado de la normativa vigente que emiten los érganos superiores o
entes competentes en los temas.

® Revisar la informacidon que contienen las Hojas de Cdlculo, nominas u oficios aprobados
por los entes competentes.

® Aplicar el plan de estudios aprobado y vigente para el centro educativo en la asignacién
de lecciones y recargos a las personas que laboran en el centro educativo.
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e Comunicar en tiempo y forma disminuciones de lecciones, puestos o asignacion de
recargos aplicando los debidos procesos de conformidad a lo establecido en oficios
circulares vigente.

* Trabajar la elaboracién y confeccidn de Cuadros de Personal con Hojas de Cdlculo
oficializadas por el Departamento de Formulaciéon Presupuestaria.

e No modificar las férmulas preestablecidas en el formulario de Hojas de Cdlculo y
Cuadros de Personal comunicados y enviados por el Departamento de Formulacién
Presupuestaria y la Direccion de Recursos Humanos.

e Enviar en tiempo y forma cualquier informacidn que genere modificaciones en los
nombramientos asignados a las personas que laboran en el centro educativo y que
deben tramitarse en el sistema de pagos vigente; ya sea a la Direccidon de Recursos
Humanos o a la Direccién Regional correspondiente (en casos de movimientos de
personal menores a 35 dias).

e Incluir en Cuadros de Personal cualquier movimiento de personal que se haya
comunicado formalmente por la Direccién de Recursos Humanos.

® Enviar en tiempo y forma el Formulario de ausencias, el Formulario de desestimas o
renuncias, asi como comunicados de defunciones u cualquier otra herramienta que
provea la administracién, de acuerdo a lo establecido en los oficios circulares vigentes,
ya sea a la Direccién de Recursos Humanos o a la Direccion Regional correspondiente.

e Considerar que el suministro de informacién en tiempo y forma de acuerdo a los oficios
circulares vigentes que aporta el director del centro educativo, genera una accion de
personal bien tramitada que garantiza un pago adecuado a las personas que laboran
en el MEP.

e En caso de dudas, aclararlas con el personal de la Direccidon de Recursos Humanos, la
Supervision del Circuito, o la Direccion Regional correspondiente.

Implicaciones

La recuperacion de las sumas giradas de mds la realiza la Unidad de Cobros
Administrativos a través del Debido Proceso, lo cual implica un andlisis de cada caso de
forma individual donde se involucra a distintas dreas como las unidades gestoras,
directores y supervisores, area legal, entre otros.

La Unidad de Cobros Administrativos requiere la participacion de los directores de centros
educativos en la formulacidon de certificaciones, constancias u oficios que aclaren el
proceso de recuperacion de sumas giradas de mas.




