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GUIA DE USO

CARTA DE AVISO DE RETIRO

para terminar la relacion laboral por jubilacién

1.

Descripcion del sistema

v El sistema de carta de aviso de retiro, para terminar la relaciéon

laboral por jubilacion, tiene como finalidad que el servidor
publico envié su documentacion correspondiente para iniciar
con el proceso y tener el beneficio econdmico que establece el
articulo 70 del Pacto Colectivo vigente.

Articulo 70.

Para los trabajadores (as) que se retiren del servicio acogiéndose a la jubilacion, el
MINEDUC les otorgard una beneficio econdmico equivalente a un salario mensual hasta
que se emita el acuerdo de pension o jubilacion correspondiente sin que la misma pueda ser
mayor a cuatro salarios, en ese orden las entidades encargadas de esos tramites, quedan en
la obligacion de resolverlos como lo establece la ley. Para gozar de este derecho las y los
trabajadores deben de dar aviso de su retiro por lo menos 5 meses de anticipacion y deben
haber presentado su expediente para jubilarse, incluyendo fotocopia simple de la liquidacion
aprobada por la Contraloria General de Cuentas con su respectiva notificacion. EI
mencionado aviso en nada puede servir de base para disminuir, tergiversar o negar
cualquier derecho a los trabajadores y trabajadoras del MINEDUC. Los trabajadores (as),
tampoco perderdin ningiin derecho de los otorgados por el presente Pacto u otras leyes, si
inician con la debida anticipacion el tramite de su Liquidacion Provisional ante las
autoridades de Servicio Civil.
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2. Pdgina principal

Muestra al usuario la opcidon de consultar el sistema, los accesos directos a las
redes sociales del Ministerio de Educacion de Guatemala y el manual de
usuario.
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CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

DOCUMENTACION

Manual de Usuario Video Demostrativo
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Ministerio de Educacion, Copyright © 2025 f ® o @O

2.1. Consultar

En esta secciéon el cédigo de empleado, estard automdticamente en la
casilla, debido a que viene de la pagina del Sistema de Consulta General
del Empleado.

El usuario podrd visualizar dando clic en el botdn consultar (1)

CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

No se encontraron registros.

1. Consultar: para verificar si cuenta con registros.
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2.2. Crear solicitud

Para iniciar una solicitud de preaviso de jubilacion. El sistema desplegard
un resumen sobre la informacidn del servidor publico.

RESUMEN INFORMACION SERVIDOR PUBLICO

Nimero DPL/ CUL: Nombres y Apellidos:

Cédigo de empleado

Fecha de Nacimiento! 23/04/1976 Correa electrénico @gmail.com

AGREGAR FECHA PREVISTA DE JUBILACION

agosto de 2025

DOM. LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB.
Seleccionar fecha

i sistema mostrard i fecha a ardar Fecha
Il
pusds seleccionar para generar

la carta:

2.3. Seleccionar fecha preaviso de jubilacion y teléfono.

En la seccion de agregar fecha prevista de jubilacion:

< agosto de 2025 >

_ DOM. LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB.
Seleccionar fecha:

El sistema mostrars I3 fecha a G
uardar Fecha
= G TS (&) s G| -
puede seleccionar para generar

la carta:

e El usuario deberd seleccionar la fecha que tiene prevista para
jubilarse, debe tomar en cuenta que el sistema le habilitard la
fecha a partir del dia que tiene disponible, tomando en cuenta
como dice el Articulo 70 a partir del quinto mes.

Al seleccionar el dia deseado:

< agosto de 2025 =

_ DOM. LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB.
Seleccionar fecha:

El sistema mostrard la fecha a
partir del quinto (5) mes que Guardar Fecha
puede seleccionar para generar

la carta:
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El sistema desplegard el mensaje:
;Esta seguro de guardar la fecha indicada?

Y desplegard la informacidén siguiente:

AGREGAR FECHA PREVISTA DE JUBILACION
- agesto de 2025 >
Seleccionar fecha: Fecha de jubilacién Fecha mixima de
seleccionada presentacion
L °
que puede seieccionar para 3/09/2025 07/04/2025
generar la carta:
AGREGAR NUMERO TELEFONICO
M

e Fecha de jubilacion seleccionada:
El usuario marco como su fecha proxima a jubilarse.

e Fecha maxima de presentacion:
El sistema le despliega la fecha que tiene para subir los
documentos necesarios para iniciar con el proceso, se explicard
mas adelante detenidamente

e Recordatorio:
El sistema despliega un mensaje de los dias restantes para subir los
documentos.

e Agregar niUmero telefénico:
Es requisito para continuar con el proceso agregar su nUmero
telefénico y esté serd agregado a su expediente.

Al dar clic en el botdn Ingresar #, se habilitard la casilla donde
debe ingresar su nUmero telefénico, tomando en cuenta que solo
debe agregar los 8 digitos que lo conforman.

Nota: No se permiten caracteres especiales, guiones vy
espacios para almacenar el nUmero telefénico.

AGREGAR NUMERO TELEFONICO

El nimero telefénico debe ir sin guiones, ni espacios:

: Te‘efo.niCO:
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Al colocar el nUmero telefénico y dar clic en el botdn guardar el
sistema dard el siguiente mensaije:

;Esta correcto su nimero telefonico?

2.4. Generar carta preaviso jubilacion.

Al aceptar el mensaje se habilitard la siguiente seccion de la solicitud
que es generar carta preaviso jubilacion.

GENERAR CARTA PREAVISO JUBILACION

Verificar, imprimir y firmar carta de aviso de retiro:

Generar Carta

ok Lap, |

4y %% Ministerio de MODELO A

H > Educacién CON beneficio del Pacto

Conremi |

CARTA AVISO DE RETIRO POR JUBILACION

El usuario deberd verificar la
fecha seleccionada y prevista

Sefiora ) para su jubilacién.

Ministra de Educacion

Su despacho

Reciba un cordial saludo.

Le informo que a partir del 03/09/2025 terminaré mi relacion laboral con el Ministerio de Educacion con Asi como su nombre Y DPI.

motivo de mi jubilacién, por lo que, para efecto de gozar del beneficio establecido en el articulo setenta
(70) del Pacto Coletivo vigente, por este acto y cumpliendo el plazo de cinco (05) meses de anticipacion
presento el aviso de retiro corespondiente.

Sin otro particular, me remito de usted

Atentamente, En la parte inferior deberd
tener la firma de su jefe
inmediato, asi como nombre
S I completo, fecha, hora vy sello

DPI 1864865292002 .z
de recepcion.

Adjunto: una (01) copia de ambos lados del DPI.

Firma de recibido:

Nombre de quien recibe:

Fechay hora de recepcién Sello de recibida

Al generar la carta se habilitard la ultima seccion de la solicitud:
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2.5. Asociar digitalizaciéon de documentos

AGREGAR DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Asocie un archivo en formato PDF presionando el botén de (Elegir archivo):

1. Asociar Carta de Aviso. [% . .
_ . . Elegir archiva: |
(*) Obligaterio
(.pdf)
2. Asociar parte frontal DPIL. % N _
_ . i Elegir archiva: |
(*) Obligaterio
(.pdf)
3. Asociar parte posterior de DPIL. % _ _
f . i Elegir archivo: |
(*) Obligaterio
(.pdf)

Enviar Formulario

Nota: El sistema permitird antes de asociar algun documento, la
modificaciéon y/o actualizacion de fecha prevista jubilacion o
numero telefdénico, cabe mencionar que si se cambia la fecha de
jubilaciéon debe firmarla nuevamente por su jefe inmediato para no
ser rechazada en el proceso.

< agosto de 2025 >

DOM. LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB.
Seleccionar fecha:

El sistema mostrars la fecha b
a partir del guinto (5) mes Actualizar Fecha
que puede seleccionar para

generar la carta:

N .

AGREGAR NUMERO TELEFONICO

El nimero telefénico debe ir sin guiones, ni espacios:

# Telefonico: 24119595 Actualizar #

Cuando todo esté correctamente como se desea ingresar se
procede a asociar los documentos necesarios para el frdmite
correspondiente que serian.

1. Carta de aviso.
2. Parte frontal del DPI.
3. Parte posterior del DPI.
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Estos 3 documentos deben estar en formato .PDF para ser aceptados
por el sistema.

Para asociar el documento deseado se debe dar clic en elegir
archivo:

1. Asociar Carta de Aviso. % - .
Elegir archivo: |

(*) Obligatorio
_~Cpdn)

L3

« v 4 [ > Esteequipo > Documentos

Organizar ~ Nueva carpeta

pdf
DPI - Frontal.pdf

DPI - P pdf

(Imagen con fines ilustrativos)

Al seleccionar el archivo correspondiente el sistema dard el siguiente
mensaje:

iSu documento ha sido cargado con éxito!

El documento se aimacenard automdticamente en el sistema vy se
despliega la opcion de visualizar y/o eliminar por si hubo algun error
en el proceso.

AGREGAR DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Asocie un archivo en formato PDF presionando el botén de (Elegir archivo):

1. Asociar Carta de Aviso. ma

(*) Obligaterio =8 visuaizar carta Bl Eliminar Carta
2. Asociar parte frontal DPIL. [% - ~

o . i Elegir archivo: |

(*) Obligaterio

(-pdf)
3. Asociar parte posterior de DPIL. [% N _
Elegir archivo: |

(*) Obligatorio
(.pdf)

Enviar Formulario
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Y asi se debe incluir los otros dos documentos restantes, deben estar
los 3 documentos para concluir con el proceso de carga de
documentos, si faltard alguno el mensaje desplegard el mensaje de:

- Falta agregar una (s) digitalizacion (es)
{*) Obligatono.-

Cargados los documentos obligatorios se procede a enviar el
formulario:

AGREGAR DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Asocie un archivo en formato PDF presionando el botén de (Elegir archivo):

1. Asociar Carta de Aviso.
(*) Obligatorio =0 visualizar carta B Eiiminar carta

2. Asodiar parte frontal DPI.
(¥ obligatoric =0 visualizar P, frontal 8] Eliminar DPI, frontal

3. Asodiar parte posterior de DPI. Ea
(*) Obligatorio =0 visualizar DPI, posterior B Eliminar DPI, posterior

Enviar Foermulario

;Confirma que desea enviar el formulario?

La solicitud quedard solamente para visualizacion y consulta.

RESUMEN INFORMACION SERVIDOR PUBLICO

Numero DPI / CUT Nombres y Apellidos: cadigo de empleado

Fecha de Nacimiento: 23/04/1976 Correo electronico: @gmail.com

AGREGAR FECHA PREVISTA DE JUBILACION

agosto de 2025

Seleceiona fecha Fecha de jubllcién Fecha mixima de presentacién
€ sistema mostrard Is facha 2 0
partir dal quinto (5) mes que S
puede selactionar para generar 3/09/2025 o
e
: Sl -

AGREGAR DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Asocie un archivo en farmato PDF presionanda el botén de (Flegir archivo):

1. Asociar Carta de Aviso, @
opsgatesa =D sl caa
2. Asoclar parte frontal DPI. @
) Obligate ar 01,
3. Asociar parte posterior de DPL. ﬁ
Obiigatoria 01, ponts
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2.6. Adicionales

El usuario cuando inicia su solicitud y no puede concluirla por falta
de algun documento, pero en el sistema se cuentan con los 7 dias
que se tienen para culminar el proceso, en caso contrario el sistema
anulard la solicitud y deberd iniciar nuevamente la solicitud.

e Si el usuario solo guarda la fecha de jubilacion se mostrard el
estado: Solicitud de acceso al formulario.

CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

CcODIGO cODIGO 5 FECHA FECHA
SOLICITUD EMPLEADO NOMBRE COMPLETO CUL/DEY CORREO ELECTRONICO JUBILACION PRESENTACION m

Solicitud de

4 L L e I R RN ol e el W @gmail.com 04/09/2025 07/04/2025 Acceso al
formulario

Y el botdn cambiard de nombre a continuar solicitud.

e Si el usuario agrega fecha y teléfono se mostrard el estado:
Solicitud en proceso, generacion de carta preaviso jubilacion.

CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

cépIco €6DIGO 5 FECHA FECHA
T ETER NOMBRE COMPLETO CUL/DPL CORREO ELECTRONICO O TR ESTADO |
of

4 - B g o g e ———p— “wn = g @gmail.com 03/09/2025 07/04/2025

e Si el usuario agrega un documento y deja pendiente alguno se
mostrard el estado: Solicitud en proceso, cargado documentos
preaviso jubilacion

CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

CODIGO C6DIGO N FECHA FECHA
SOLICTTUD EMPLEADO NOMBRE COMPLETO CUL/DPT CORREO ELECTRONICO PG e e ESTADO |

4 i LY T Y RN MY AT 1 L S A @gmail.com 04/09/2025 07/04/2025
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e Cuando el usuario termina el proceso de cargar documentos el
estado cambia a: Solicitud enviada a DIREH para revision.

CONSULTA "CARTA PREAVISO JUBILACION"

cODIGO copIGO 5 FECHA FECHA
SOLICITUD EMPLEADO NOMBRE COMPLETO CIL/DEE CORREO ELECTRONICO JUBILACION PRESENTACION m

Solicitud
4 - = e n ] n o o - PR iy s - $@gMail.cOM 03/09/2025 07/04/2025 enviada a DIREH

2.7. Recomendaciones para documentos adjuntos

Es fundamental que los documentos sean
digitalizados con una resolucion adecuada y que
se mantenga una alta claridad en las imdgenes o
archivos para asegurar su correcta visualizacion y
aprobacion.

Ademds, los documentos solo serdn aceptados
en formato PDF. Es importante que el tamano de
cada archivo no supere los 5 MB, ya que, de lo
contrario, el sistema no podrd procesarlos ni

aceptarlos. 5MB

Asegurese de que los documentos sean legibles,
estén en el formato correcto y dentro de los limites
establecidos para evitar cualquier inconveniente
en el proceso.
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