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Responsabilidades y plazos de accion para disminuir

la generacion de SGM

éCudles son los trémites con mayor incidencia en la generacion
de SGM?

W 1. Gestién de Cuadros de Personal propiamente docente para el lll y IV Ciclo de la
Educacion Diversificada.

D 2. Gestién de Cuadros de Personall propiamente docente correspondientes al | y I
ciclo de la Educacion General Bdasica y las 30 lecciones de materias
complementarias.

> 3. Presentacién de desestimas y renuncias dentro del Titulo II.

D 4.Gestiobn de otros movimientos de personal: incapacidades, defunciones,
disminucién de lecciones, rebajos salariales, pensiones, recargos y ausencias.

P> 5. Modificacién o supresién de dobles y triples jornadas

éQuiénes son responsables?

Las personas colaboradoras del MEP que tienen alguna cuota de responsabilidad
en los trdmites con mayor incidencia en la generacién de sumas giradas de mds
son, segun su lugar de trabajo:
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Instancias

F
aAwm Centro

Instancias
EHE regionales

Persona directora o Personas DRH (DARH - DGD)
quien en su ausencia supervisoras de
le sustituye circuitos DPI (DFP)

centrales

Il educativo

Personas directoras
regionales

Flujos de acciones esperados

P 1. Gestion de Cuadros de Personal de lll y IV Ciclos.

Us-DARH Us-DARH
Notifica a . Remiten los . Atiende
unidades DARH Solicitan documentos en Revisany correcciones y
las Hojas de cuadros de tiempo y forma. ~ notifican remite
Calculo personal correcciones. nuevamente los
aprobadas. (PDF-Excel) a documentos.

las personas
directoras de

DFP CE. D-CE D-CE
Segun 3 dias
fechas de habiles
circular

Siglas: DRH - Direccién de Recursos Humanos. | DARH - Depto. Asignacion del Recurso Humano. | DGD -
Depto. Gestion Disciplinaria. | DPI — Direccién de Planificacion Institucional. | DFP — Depto. Formulacién
Presupuestaria.
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) 2. Gestion de Cuadros de Personal de ly Il Ciclos
(+lecciones de materias complementarias) 3 o(r+ 8)
1as
habiles
Segun
fechas de D-CE
circular

Solicitan cuadros de

Atiende correcciones. Si
personal a las

rsonas director D-CE Revisan y notifican es necesaria la
g: écé as directoras correcciones. busqueda de lecciones,
‘ manifiesta la necesidad
Remiten los cuadros de prérroga. Remite
Us-DARH en tiempo y forma. Us-DARH nuevamente los
documentos.

» 3.Presentacion de desestimas y renuncias dentro del Titulo Ii

Propio dia
o dlgig.qb" 1 dia
habil
Presenta formulario D-CE
“Solicitud desestima Revisan y notifican D-CE
o renuncia del correcciones.
servidor Remite el formulario
DRH-FOR-05-DARH- firmado al correo Atiende correcciones y
0503". electrénico de la Us-DARH envia el formulario
unidad DARH corregido.

Colaborador

" correspondiente.
Titulo I

Siglas: DRH — Direccién de Recursos Humanos. | DARH - Depto. Asignacién del Recurso Humano. | DGD -
Depto. Gestion Disciplinaria. | DPI — Direccion de Planificacién Institucional. | DFP — Depto. Formulacién
Presupuestaria.

Importante:

Si la persona colaboradora no presenta el formulario e, igualmente, se ausenta a
laborar sin motivo justificable; la persona directora del Centro Educativo procede
segun las condiciones del caso:
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- Si tiene evidencia documental que respalde la desestima o renuncia (por ejemplo,
correo electronico institucional, nota o carta de renuncia firmada): completa digitalmente
el formulario sin la firma de la persona, consignando los detalles del caso en el respectivo
apartado de Observaciones de dicho formulario y adjuntando el documento referido.

* Si no tiene evidencia documental que respalde la renuncia o desestima: consigna los
detalles del caso en un correo electronico a la unidad correspondiente del DARH, con el fin
de que se tramite la interrupcién salarial respectiva.

) 4.Gestion de otros movimientos de personal: incapacidades,
defunciones, disminucion de lecciones, rebajos salariales, pensiones,
recargos y ausencias

Reportar a la unidad del DARH respectiva Us-DARH
las incapacidades, defunciones
(independientemente, de contar o no
con el acta de defuncién), disminucién
de lecciones, rebajos salariales,
pensiones, recargos y ausencias.

Si recibe el insumo posterior al plazo
mencionado, notificar al Supervisor de
Circuito, quien aplicara la medida
disciplinaria correspondiente.

D-CE
3 dias
habiles

» 5.Modificacion o supresion de dobles y triples jornadas

Reportar a la unidad del DARH Us-DARH
respectiva el formulario “Tramite de
modificacion o supresion de dobles y
triples jornadas CERT-UADM-05" o la

e . . Si recibe el insumo posterior al plazo
certificacion correspondiente.

mencionado, notificar al Director
Regional, quien aplicard la medida
disciplinaria correspondiente.

SC
3 dias
habiles

Siglas: DRH — Direccién de Recursos Humanos. | DARH - Depto. Asignacién del Recurso Humano. | DGD -
Depto. Gestion Disciplinaria. | DPI — Direcciéon de Planificacién Institucional. | DFP — Depto. Formulacién
Presupuestaria.
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Escenarios de incumplimientos

» En las gestiones de Cuadros de Personal (1, II, Il y IV Ciclos):

Persona directora de centro

educativo no atiende

(] 2 d’ rd
correcciones de cuadros: 1as 3 dias

habiles habiles

Notifica a Supervisor de
Circuito la falta del
Director de CE.

Efectuar prevencion:
reiterar la instrucciéon y
aplicar la accién
correctiva pertinente.

Nuevo incumplimiento

del Director de CE, remitir
denuncia a DGD.

Persona supervisora de

circuito no efectia

* 2 2 dias @
prevencion a D-CE: 3 dias

hdabiles habiles

Notifica a Director
Regional la falta del
Supervisor de Circuito.

Aplicar accién correctiva
pertinente al Supervisor
de Circuito.

Nuevo incumplimiento

del Supervisor de
Circuito, remitir denuncia
a DGD.

Siglas: DRH — Direccion de Recursos Humanos. | DARH — Depto. Asignacion del Recurso Humano. | DGD -
Depto. Gestion Disciplinaria. | DPI — Direccién de Planificacion Institucional. | DFP — Depto. Formulacion
Presupuestaria.
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» En la presentacion de desestimas o renuncias dentro del Titulo Il

Persona directora de centro

educativo no atiende

correcciones de formulario: 2 dias
hdabiles

Si ha transcurrido mas
de un mes calendario,
deberd remitir la
denuncia al DGD (+
u-DARH).

Notifica a Supervisor de
Circuito la falta del
Director de CE.

Efectuar prevencion:
reiterar la instruccién y
aplicar la accién
correctiva pertinente.

Persona supervisora de
circuito no efecta
prevencion a D-CE:

5 dias
habiles

Presentar denuncia al
DGD.

» En la gestion de movimientos de personal: incapacidades, defunciones,
disminucion de lecciones, rebajos salariales, pensiones, recargos,
ausencias, dobles y triples jornadas:

Persona directora de centro educativo o
supetrvisora de circuito no reporta

oportunamente la informacioén requerida:

Notifica a superior jerérquico
inmediato la falta.

Siglas: DRH — Direccion de Recursos Humanos. | DARH — Depto. Asignacion del Recurso Humano. | DGD -
Depto. Gestion Disciplinaria. | DPI — Direccién de Planificacion Institucional. | DFP — Depto. Formulacion
Presupuestaria.



Boletin N°8

i'T.] ep DR DRH acercandonos]

e Direccion
Ministerio de

EducacinPabiica Hunsanss Disposiciones normativas relevantes
sobre sumas giradas de mas (SGM)

Remision de denuncias al Departamento de
Gestion Disciplinaria

Para documentar una denuncia ante el Departamento de Gestion Disciplinaria
de la DRH, se debe remitir lo siguiente:

Denuncia del eventual incumplimiento: nombre completo y puesto de la
persona a denunciar, caracterizar la falta cometida.

Documentos probatorios segin cada caso:

Lista de verificacion de revision de cuadros de personal provista por la
unidad del DARH.

Notificacion donde conste la prevencidon realizada por la jefatura de
unidad respectiva.

Constancia de la aplicacion de la medida correctiva por parte del

supervisor de circuito y la reiteracién para el cumplimiento de la
obligacion.

Documento de referencia: "CIRCULAR VM-A-DRH-09-034-2021" -Sanciones ANC-



