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Modificaciones 
• Adiciones 

– Botones para selección de opción 
– Identificación de títulos 
– Apartado a ocultar; de necesitar espacio 
– Adición de requisitos 

• Jornada 
• Centro de Trabajo 
• Dedicación 

 
 • Cambios 

– Formularios en Excel 
– Nombres de formularios 
– Puestos según nomenclatura 
– Unidad organizativa responsable según organigrama 
– Unidad organizativa según organigrama 
– Conocimiento presupuestario 

 
 



Premisas 

1. Cuándo elaborar un AP 

 

• Diferenciado por Tipo de contratación 

 

• Diferenciado por Tipo de presupuesto (fondos; 
propios o donantes) 



Premisas 

2. Presupuesto vs. Unidad organizativa 

 

La distribución de Partida presupuestaria, centro 
de costo o proyecto 

 

 

 

 

Unidad Organizativa 



Premisas 

3. Distribución de centro de costo 

 

3.a Presupuesto institucional 

 

• La distribución deberá sumar  

100% por cada puesto 



Premisas 

3. Distribución de centro de costo 

 

3.b Presupuesto fondos de proyectos (donantes) 

 

• La distribución detallará el tiempo de  
dedicación por cada puesto 



Premisas 

4. Sueldo en AP 

 

• Será el Sueldo total que tendrá el colaborador 
por AP (Tipo de Contratación / Tipo de 

Presupuesto) 

es decir; debe incluir la suma de los puestos 
autorizados en la AP 



Premisas 

5. Tiempo de Dedicación 

 

• Se deberá detallar el Tiempo de Dedicación por 
puesto (no es obligatorio que sume 100% ó TC) 



Premisas 

6. Utilización de formularios 

Sólo para fondos de proyectos/donantes 

 

• Para cambio de porcentaje de dedicación, se 
utilizará el Tipo de Acción “Traslado” 

 

• Para cambio de salario que contenga 
redistribución de proyectos, se utilizará el Tipo 

de Acción “Traslado” 



Ejemplo 1. 

• El día jueves 12 de noviembre se gradúa mi 
prima de Secretaría Bilingüe, por lo que he 
solicitado a mi jefe inmediato ese día para poder 
asistir a la graduación. Sin embargo como parte 
de la celebración; mi familia hará un viaje y 
necesito también el día viernes 13 de 
noviembre. Mi jefe me ha autorizado los días a 
cuenta de vacaciones y me ha solicitado 
elaborar la AP y entregársela antes del 12/11. 

 





Ejemplo 2. 

• El laboratorio de civil, contratará a un Auxiliar 
para las tareas de ordenamiento y limpieza de 
dicho laboratorio a partir del 16/11/2015 con un 
sueldo de Q.2,500.00 + Q.250.00. Sin embargo 
por tema de presupuesto han solicitado que de 
su fecha de ingreso al 30/04/2016 la distribución 
de centro de costo sea compartida entre el 
programa de civil (1470110) y mecatrónica 
(1471410). El jefe de laboratorio le ha pedido 
realizar la acción de personal. 

 





Ejemplo 3. 

• Para el próximo año; se contratará a un profesional 
fijo, con régimen general, por servicios 
profesionales,  para: 

 
– Impartir cátedra en ingeniería industrial por 1/4 de 

tiempo con un sueldo de Q.3,000.00. Donde le pagará 
2/3, el programa de industrial (1470710) y el 1/3 
restante el programa de megaproyectos (1472000). 

 
– Cómo investigador por 1/4 de tiempo de ing. civil del 

Centro de Procesos Industriales (CPI) con Q.3,000.00. El 
programa de CPI pagará el costo de este puesto 
(1432100) 





Ejemplo 4. 

• A partir del 1/10/2015 se contrato a un 
Investigador Asistente en Biología Molecular del 
Centro de Estudios en Salud, con un sueldo de 
Q.5,000.00, pagado con fondos de los acuerdos 
cooperativos, con un 75% de dedicación. 

• La distribución del puesto se autorizó de la 
siguiente manera: 

• 40% EIR-UEIE - 46701 

• 20% SP-PSER - 46801 

• 15% OI-Rcoag - 47101 





Ejemplo 5. 
• Se necesita realizar un Traslado que incluye: cambio de 

salario, puesto y tiempo de dedicación: 
Actual: 
Labora como Asistente en la Unidad de Ecología y 
Epidemiología, para el proyecto  CRIP II MARYLAND 85%, 
con un salario mensual de Q.7,000.00 
Modificado: 
Puesto de Investigador con salario de 8,500.00, apoyando a 
la Unidad de Ecología y Epidemiología con la siguiente 
distribución: Crip II Maryland 10%; y en la Unidad de 
Estudio de Vacunas con una distribución así: Vacunas UC 
15%, Pantheryx UC 20% y en Dengue y Norovirus un 50%. 
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