Reclamos por diferenciales salariales periodos vencidos.
Debe indicarse que en los casos de Carrera Profesional, Anualidades o Cambio de Grupo Profesional, de acuerdo con lo acordado entre ambos Departamentos, estos reclamos deben ser dirigidos inicialmente al Departamento de Registros Laborales para su estudio preliminar y no directamente al Departamento de Control de Pagos, aun cuando se trate de periodos vencidos.
· Ampliación Curso Lectivo:
a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 
b) Fotocopia de la cedula de identidad.

c)  Documento probatorio ( aclarados en puntos d, e o f ) 
d) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)

e) Reubicados por salud: deben presentar certificación de labores firmado por el Director con VB del Asesor Supervisor.
f) Reubicados por Disciplinarios: presentar  documento de absolución por  alguno de los entes competentes del MEP.
g) En el caso de Resoluciones del Tribunal de Carrera Docente adjuntar copia con el fallo.
· Dedicación Exclusiva
a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 

b) Fotocopia de la cedula de identidad.

c) Fotocopia de la de Documento probatorio: copia del Contrato de Dedicación Exclusiva debidamente firmada por el Director de Personal
d) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)

· Onzavos y sus proporcionales
a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 

b) Fotocopia de la cedula de identidad.
c) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)

· Incentivo por laborar en Zona de Menor Desarrollo (IDS)


a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 

b) Fotocopia de la cedula de identidad.
c) Documento probatorio: En el caso de Servicio Itinerante o que completa horario en otra institución: Certificación de las lecciones laboradas, indicando la Institución, el período, con la firma del Director de la Institución con el VB del Asesor Supervisor. 

d) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)
· Periodo Laborado / Aumento de Lecciones  /  Funcionarios de Hecho  
a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 

b) Fotocopia de la cedula de identidad.
c)  Documento probatorio: Certificación original de Periodo Laborado firmada por el Director de la Institución, con el visto bueno del Asesor Supervisor, donde indique: rige  y vence, cantidad de lecciones (PEM, PETP, PEE),  motivo que origino el periodo laborado o el aumento de lecciones.
d) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)

· Recargos de Funciones  
a) Reclamo original del funcionario indicando claramente lo solicitado, periodo, dirección de notificaciones y número telefónico. 

b) Fotocopia de la cedula de identidad.
c)  Documento probatorio: 1- Certificación original de Periodo del Recargo Laborado firmada por el Director de la Institución, con el visto bueno del Asesor Supervisor, donde indique: rige  y vence, cantidad de lecciones (PEM, PETP, PEE) o porcentaje del recargo,  motivo que origino el periodo laborado o el aumento de lecciones. 2- en caso de Recargos aprobados por nomina del Departamento de Formulación Presupuestaria la certificación debe adjuntar copia de la misma. 3- Servidores que laboraron más de un recargo en el mismo periodo deben presentar certificación del Director donde indique los Horarios en los que laboro el recargo.  
d) En caso de funcionarios inactivos presentar certificación de cuenta cliente del banco correspondiente sellada y firmada (no debe ser “pantallazo”)
