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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
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El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Néminas, ha sido distribuido de la siguiente

manera:
No | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE i v
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacidon Copia certificada
4 Departamento de Recursos Jefe de Recursos Humanos Copia del original

Humanos

5 Unidad de Néminas Jefe de Administracion de Néminas Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con |a lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la versién electrénica en formato PDF, vy junto con el area
interesada seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA | REVISION | FECHA

Caratula 1 ORIGINAL | 06/04/2018
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Registro o control de Revisiones 7 ORIGINAL | 06/04/2018
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Acrénimos 9 ORIGINAL | 08/04/2018

Base Legal 10 ORIGINAL | 06/04/2018

Normativa relacionada 10 ORIGINAL | 06/04/2018

Objetivos 11 ORIGINAL | 06/04/2018

Generalidades 11 ORIGINAL | 06/04/2018

Actualizacién del Manual 11 ORIGINAL | 06/04/2018

Alcances o Areas de aplicacion 11 ORIGINAL | 06/04/2018

Politicas Generales 11 ORIGINAL | 06/04/2018 ma\
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

No.| PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA

Jefe de Administraciéon de
1 TODAS ORIGINAL 14/03/2018 Néniinas

4. INTRODUCCION

La importancia en las organizaciones, de ahorrar recursos se ha convertido para los profesionales
en tema de estudio en diferentes areas, los manuales de procedimientos a lo largo del tiempo han
tomado importancia para ahorrar el recurso tiempo, fomentando asi, la comunicacién sobre
procedimientos preestablecidos dentro de la misma organizacion, apoyando a quienes consulten la
-informacidn.

El presente Manual de Normas y Procedimientos apoya a las personas a consultar informacion sobre
las actividades diarias que se realizan en la Unidad de Néminas de la Procuraduria General de la
Nacién ya que, se consigna informacion de forma ordenada para que se transmitan elementos
fundamentales para manejar los procedimientos adecuadamente, siguiendo el orden cronologico en
el cual se basa cada diagrama que representa el procedimiento de las actividades que se realizan
dentro de la Unidad.

5. INFORMACION GENERAL (Definiciones y Conceptos)

Acuerdo: Documento que manifiesta el derecho de una decision tomada por parte de una o mas
personas con el fin de producir efectos juridicos principalmente la obligatoriedad de ambas partes.

Arbitrio: Son tasas que se pagan por la prestacion de algun servicio publico, por ejemplo: ornato de
la ciudad y seguridad.

Asignacién: accién de asignar destinar algo para uso determinado
Base imponible: Es el monto monetario sobre el cual se calcula determinado impuesto.

Boleto de ornato: Es un arbitrio que el vecino de cierta comunidad paga anualmente con el objetivo
de contribuir al ornato o limpieza de la ciudad.

Cedula de notificacién: Documento que da fe de un aviso.

Cddigo unico de registro: Numero correlativo que se otorga para registrar movimiento financiero
en las entidades publicas.

Constancia: Documento emitido para hacer constar de forma fehaciente.

Contrato: Documento en el que figura un acuerdo entre Ia institucién y el contratista, condiciones y
obligaciones laborales que deben ser cumplidas reciprocamente.

Deduccioén: Es un descuento que se realiza a partir de un monto y este puede ser a las atribuciones
0 impuestos.

ULTIMA ACTUALZACION:
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Depdsito: Colocar remuneracién en las cuentas personales.
Descuento: Es una reduccion de un monto o un precio.
Descuentos judiciales: Son ordenes de parte de un juez competente en los que se establece
realizar un descuento exigido a favor de un solicitante,
Devengado: Accion de devengar, es un derecho adquirido por algln servicio prestado.
Dictamen: Opinién y juicio que se emite sobre determinados procedimientos.
Ejecucion de nomina: Procedimiento dentro del sistema de Guatendminas para generar reportes
mensuales de pago del personal de procuraduria general de la nacién.
Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una determinada persona o
procedimientos.
Factura: Documento contable detallado que indica el tipo de servicios y los honorarios de los
contratistas de la institucion.
Formulario Gnico de movimiento de personal: Formulario exclusivo de la ONSEC para generar
movimientos administrativos de personal.
Guatendminas: Es un sistema de informacion integral descentralizado de registro de personal que
permite la ejecucion financiera de los recursos humanos en conjunto con los sistemas centrales de
liquidacién para su funcionamiento adecuado.
Impuesto sobre la renta: Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtenga las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios (...), sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no
en el pais. El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas.
Indemnizaciéon: Compensacion econémica que exige una persona al momento que se ve
perjudicada laboralmente es decir que pudo ser despedida y dependiendo de las politicas de la
empresa cuando esta renuncia.
Inventario de cuentas: Formulario presentado ante la tesoreria nacional para registrar el nimero
de cuenta bancaria activa.
Nombramiento: Accién de nombrar a una persona a desempefiar un cargo.
Némina mensual: Reporte consolidado de retribuciones del recurso humano generado
mensualmente para su acreditamiento.
Néminas: Se refiere a la consolidacién financiera de todas las retribuciones que reciben las
personas por prestar servicios en un tiempo determinado.
Oficio: Documento que tiene funcion de comunicar de forma oficial cualquier actividad.
Pago parcial: Cantidad pagada que no es suficiente para cubrir un pago mensual.
Prestaciones: Beneficios que el colaborador obtiene mediante el vinculo laboral.
Prérroga: Accion de prolongar una actividad, contratos, vacaciones etc. por un tiempo determinado. §}\o SE‘“@”\\
(ST e
ar X8 v —o)
\2REShFoS
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Recision: Dejar sin efecto una obligacién legal o un contrato.

Reintegro: Devolver de forma completa o parcial una cantidad de dinero.

Remocién: Técnicamente cuando mueven algo o alguien de un lugar.

d

Renglén presupuestario: Clasificacion sistematica que tiene por objeto ordenar bienes y servicios
de las entidades publicas que se encuentran reguladas por un ente fiscalizador y llevar un mejor
control de las transferencias y variaciones de los activos y permite que cada operaciéon sea con
transparencia.

Renuncia: Abandonar voluntariamente una actividad.

Resolucién: Documento que resuelve determinadas actividades otorgada por una autoridad.

Solvencia: Documento que demuestra que la persona retirada cumple con los requisitos que esta
libre de obligaciones dentro de la institucion.

Unidad: Dependencia creada con el fin de cumplir con objetivos de intereses diversos dentro de la
institucion.

Unidad de Néminas: Es la encargada de la administracion de pago de sueldos y honorarios del

personal de la Procuraduria General de la Nacion, se encuentra constituida dentro del Departamento
de Recursos Humanos.

Voucher: Boletas que detallan el pago mensual del personal.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual, relacionados con los procesos de |la Unidad de Nominas
tienen el significado siguiente:

PGN Procuraduria General de la Nacién.
CUR Cadigo Unico de Registro

DPI Documento Personal de Identificacion
RTU Registro Tributario Unificado

NIT Numero de |dentificacién Tributaria
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
RRHH Recursos Humanos
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7. BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO
e Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

s Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil.

s Acuerdo Gubernativo No. 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

= Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria.

e Decreto 6-91 Cédigo Tributario.

» Decreto 512-93 Ley Organica del Ministerio

Congreso de la Repiiblica de Guatemala

Publico.

* Acuerdo 26-2017, Reglamento Organico

Procuraduria General de la Nacién Interno de la Procuraduria General de la
Nacion

8. NORMATIVA RELACIONADA
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 252. Procuraduria General de la Nacién: La Procuraduria General de la Nacién, tiene a
su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los organos y entidades estatales, su organizacion
y funcionamiento se regira por su ley organica.

Cddigo Tributario

Articulo 28. Agente de retencién o de percepcién. Son responsables en calidad de agentes de
retencion o de percepcion, las personas designadas por Ia ley, que intervengan en actos, contratos
u operaciones en los cuales deban efectuar la retencion o percepcion del tributo correspondiente.
Agentes de retencion, son sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades gravadas,
estan obligados legalmente a retener de las mismas, una parte de éstas como pago a cuenta de
tributos a cargo de dichos contribuyentes.

Agentes de percepcion, son las personas individuales o juridicas que por disposicién legal deben
percibir el impuesto y enterarlo al fisco.

También seran considerados agentes de percepcion, quienes, por disposicion legal, sean
autorizados o deban percibir impuestos, intereses, recargos o multas, por cuenta de la
Administracién Tributaria.

Acuerdo 26-2017, Reglamento Orgénico Interno de la Procuraduria General de la Nacién
Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura y organizacion

funcional de la Procuraduria General de la Nacién, asi como las atribuciones y funciones de cada
una de sus dependencias administrativas.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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9. OBJETIVOS

Objetivo General
Sistematizar los procedimientos de la Unidad de Néminas en un instrumento funcional que ayude a
lograr las metas establecidas por medio de procedimientos ordenados.

Objetivos Especificos

*  Aplicar los procedimientos adecuadamente al sistematizar la experiencia y conocimiento de los
mismos.

* Mejorar el tiempo de aplicacién de los procedimientos por medio de actividades ordenadas y
especificas.

e Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal asignado a la Unidad de Néminas.

10. GENERALIDADES
El presente Manual de Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Néminas de la Procuraduria General de la Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual, son de observancia obligatoria,
en virtud que el mismo fue debidamente validado como consta en las firmas de los responsables de
su elaboracion, revision y autorizacion; la socializacién del mismo se realizara una vez se emita el
acuerdo de autorizacién. Dicha socializacion es responsabilidad del Jefe de la Unidad, lo que
permitira al personal enterarse de las responsabilidades a su cargo.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL
Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por la Jefatura de la Unidad de Nominas,

revisado por la autoridad correspondiente y entra en vigencia con la aprobacién del Procurador (a)
General de la Nacion.

Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables, las modificaciones
podran realizarse por iniciativa de la Jefatura de la Noéminas, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El siguiente manual sera aplicado exclusivamente en la Unidad de Nominas de la Procuraduria
General de la Nacion.

13. POLITICAS GENERALES
e Respetar las fechas establecidas para recepcion de documentos.
e Mejorar continuamente los procedimientos.
e Serintegros en la atencion al personal para resolver dudas relacionadas con las atribuciones
de la Unidad.
e Colaborar solidariamente en el desarrollo de las actividades que realiza la Unidad.
e Ahorrar recursos materiales,
» Mostrar compromiso diario para minimizar los errores.
= Ser eficaces para lograr los objetivos.
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14. RESPONSABILIDADES

Jefe de Administracion de Néminas

N -

11.
12.

13.
14,
15.
16.
11,
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Organizar y coordinar los procesos de ingreso y generacién de néminas.

Mantener actualizados los registros de las néminas de personal.

Verificar el cumplimiento de los procesos de recopilacion de datos, ingreso y generacion de
néminas.

Revisar |a correcta aplicacion de los pagos de salarios, honorarios y prestaciones, relativas
a retribuciones al personal de la Institucion.

Revisar y confrontar diversos cuadros relativos a las acciones de personal, previo a su envio
ala ONSEC.

Realizar y verificar el adecuado cumplimiento de las normas y procedimientos ante la
ONSEC, relativos a contrataciones y acciones de personal.

Dar seguimiento ante la ONSEC, sobre los tramites relativos a contrataciones y
autorizaciones de pago.

Realizar los tramites ante la ONSEC, relativos a la liberacion en némina de los puestos y
salarios ampliados o modificados, para la actualizacion respectiva.

Atender consultas del personal de la Institucién, relacionadas con temas de pago.

. Preparar correspondencia en respuesta a inquietudes del personal de la PGN o instituciones

de gobierno, en cumplimiento a la normativa legal existente.

Verificar que se realice la entrega de constancias de pago al personal

Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos las acciones correspondientes para la correcta
aplicacion en némina del personal a contratar y beneficios monetarios a conceder.

Revisar y suscribir las constancias de trabajo.

Preparar informacion obtenida de némina, solicitada por el Jefe de Recursos Humanos,
Preparar informacién obtenida de néminas y registros y someterla a la consideracion del jefe
inmediato, para atender demandas laborales a la PGN.

Redactar, ingresar e imprimir nomina, tal es el caso de sanciones, traslados, permutas,
suspensiones dictadas por el IGSS, vacaciones.

Coordinar con la Unidad de Informatica, el adecuado funcionamiento del software utilizado
en la administracion de néminas.

Preparar informacion estadistica relativa a su labor.

Apoyar a la jefatura del Departamento de Recursos Hum anos, de acuerdo con sus funciones
y en la edicion de propuestas para la aprobacién de circulares, reglamentos, normas y
procedimientos inherentes en los temas de recursos humanos.

Control de néminas del personal asignado a los renglones presupuestarios del grupo cero
“0”,

Coordinar actividades del personal de la Unidad de Néminas.

Revisa vacaciones del personal de las dependencias que conforman la Procuraduria
General de la Nacion, para autorizacion del Jefe de Recursos Humanos.

Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Secretaria ejecutiva Il

Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Unidad de Néminas.

Llevar el registro, control y archivo de expedientes y correspondencia.

Recibir notificaciones.

Gestionar las requisiciones de utiles e insumos requeridos en la Unidad.

Atender al pUblico: telefénica y personalmente en consultas relacionadas con suspenciones
de IGSS, descuentos de ISR, voucher, etc.

Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

s 00 Mo =

o

Auxiliar

1. Apoyar en el traslado del reporte por descuentos judiciales efectuados en ndéminas
mensuales hacia la Tesoreria Nacional, mediante oficio firmado por el Jefe de Administracion
de Néminas. :

2. Apoyar en la revisién de facturas e informes mensuales presentados por las personas que
prestan sus servicios bajo el renglén presupuestario 029,

3. Apoyar en la impresién y distribucion de voucher por concepto de pagos mensuales al
personal eontratado bajo los renglones 011 y 022 asi como, de retenciones efectuadas.

4. Colaborar en la elaboracién de calculos aritméticos por conceptos de pago de sueldos,
bonos, indemnizacién y otras prestaciones de conformidad con el tiempo de servicio del
personal permanente y cuando corresponda.

5. Realizar célculos de honorarios proporcionales para las personas que prestan sus servicios
por contrato bajo el renglén presupuestario 029 y reintegros por distintos motivos.

6. Atencion al publico: telefénica y personalmente en consultas relacionadas con entrega de
facturas, retenciones de IVA e ISR, notificaciones de facturas rechazadas, etc.

7. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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15. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

15.1 Procedimiento para registro de movimiento de personal en los renglones
presupuestarios 011 y/o 022

Auxiliar: Recibe del Jefe de Recursos Humanos, el formulario Gnico de movimiento de
personal: “Aviso de Toma de Posesidn o Aviso de Entrega 011 y 022" (anexo 1) y revisa los
datos consignados.

Auxiliar: Accede al sistema de Guatenéminas e ingresa los datos.

Auxiliar: Gestiona la firma del Jefe de Administracién de Néminas en el formulario Gnico de
movimiento como constancia de que los datos fueron ingresados al sistema.

Jefe de Administracién de Néminas: Recibe y revisa que los datos hayan sido ingresados
al sistema, firma y sella. Traslada el formulario al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos: Recibe y revisa que los datos ingresados en el sistema
correspondan a los datos del cuadro Unico de movimiento:
a) Los datos no corresponden: devuelve a la Unidad de Néminas para ingresar
nuevamente los datos al sistema. Regresa a la actividad 2.
b) Los datos corresponden: Continta actividad 6.

Jefe de Recursos Humanos: Realiza las gestiones correspondientes ante la ONSEC e
informa a la Unidad de Néminas para que se dé el seguimiento respectivo en el sistema.

Auxiliar: Realiza el seguimiento revisando en el sistema hasta que, el movimiento de
personal aparezca en estado “aprobado’. Cuando esté, en estado “aprobado” en el sistema,
finaliza el procedimiento.

Fin de procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento de movimiento de

personal para renglones presupuestarios

011 y/o 022
Récibe del Jéfe de Recursos Humanos, él‘ formulario tnico de movi-
1 Buscliar miento de personal: “Aviso de Toma de Posesion o Aviso de Entrega
011y 022" (anexo 1) y revisa los datos consignados.
2 Auxiliar Accede al sistema de Guatendéminas e ingresa los datos.
3 Gestiona la firma del Jefe de Administracion de Noéminas en el
Auxiliar formulario Unico de movimiento como constancia de que los datos
fueron ingresados al sistema.
Jefe de . , s .
5 P Recibe y revisa que los datos hayan sido ingresados al sistema,
4 | Administracién de | _ ;i
NGmi firmay sella. Traslada el formulario al Jefe de Recursos Humanos.
éminas
Recibe y revisa que los datos ingresados en el sistema correspondan
a los datos del cuadro tnico de movimiento:
Jetodie Recuraos a) Los C{atos no corresponden: devuelve a !a Unidad de Néminas
5 H para ingresar nuevamente los datos al sistema. Regresa a la
umanos e
actividad 2.
b) Los datos corresponden: Continta actividad 6.
Jefe de Recursos Reahga las ges’flor)es correspondmntgs ante Ig QNSEC e mfo.rma a
6 H la Unidad de Néminas para que se dé el seguimiento respectivo en
dmanas el sistema.
Realiza el seguimiento revisando en el sistema hasta que, el
7 Auxiliar movimiento de personal aparezca en estado “aprobado’. Cuando
esté, en estado “aprobado” en el sistema, finaliza el procedimiento.
8 Fin de procedimiento.
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B. Diagrama de Flujo del Procedimiento de movimiento de
supuestarios 011 y/o 022

personal para renglones pre-

Procedimiento para registro de movimiento de personal en
presupuestarios 011 y/o 022
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15.2 Procedimiento para ejecucién de némina del personal bajo los renglones
presupuestarios 011 y 022

1. Auxiliar: Verifica si existen descuentos judiciales y/o bonos de antigtiedad recibidos durante
el mes.
a) Existen descuentos y/o bonos: contintia actividad 2
b) No existen descuentos y/o bonos: contintia actividad 4

2. Auxiliar: Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial; verifica descuentos de terceros e
ingresa datos al sistema de Guatenéminas.

3. Auxiliar: Si hubiera bonos durante el mes, ingresa datos en el sistema de Guatenéminas, si
existe acuerdo, dictamen u otro documento que respalde la asignacion.

4, Auxiliar: Verifica si existen pagos parciales. Registra en el sistema Guatenéminas los pagos
parciales, si hubiera, de lo contrario continda en la actividad 5.

5. Auxiliar: Ejecuta némina en el sistema Guatenéminas y actualiza cuadre, descarga reportes
y ordena nomina con documentos de soporte de movimientos, Traslada al Jefe de
Contabilidad.

6. Jefe de Contabilidad: Recibe némina y revisa.
a) Existen inconsistencias: Regresa a la actividad 5
b) No existen inconsistencias: Solicita al Jefe de Recursos Humanos que genere
nimero de CUR.

7. Jefe de Recursos Humanos: Genera nimero de CUR en el sistema Guatenominas, y
notifica al Jefe de Contabilidad.

8. Jefe de Contabilidad: Aprueba nimero de CUR en el SICOIN, notifica a Jefe de Recursos
Humanos.

9. Jefe de Recursos Humanos: Genera archivo de acreditamiento en Guatenominas que
contiene los montos para acreditar.

10. Jefe de Administracion de Néminas: Envia por medio de correo electrénico al MINFIN el
archivo Excel con los datos de acreditamiento.

11. Auxiliar: Verifica en el sistema Guatenéminas que la némina se encuentre en estado
“histérico”.

12, Auxiliar: Genera boletas de liquidacion de pago (voucher) donde se detallan los ingresos y
egresos del personal 011 y 022, imprime, clasifica conforme a las areas de la PGN, coloca
cada boleta de liquidacion de pago en un sobre identificado con el nombre del empleado.
Procede a entregar los sobres mediante oficio a las areas.

13. Fin de procedimiento.
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A. Matriz del Procedimiento para ejecucién de némina del personal bajo los renglones
presupuestarios 011 y 022

N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Verifica si existen descuentos judiciales y/o bonos de
1 Auxiliar antigliedad recibidos durante el mes.

a) Existen descuentos y/o bonos: contintia actividad 2

b) No existen descuentos y/o bonos: continta actividad 4

Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial: verifica
2 Auxiliar descuentos de terceros e ingresa datos al sistema de
Guatendminas.

Si hubiera bonos durante el mes, ingresa datos en el sistema
3 Auxiliar de Guatendéminas, si existe acuerdo, dictamen u otro
documento que respalde la asignacion.

Verifica si existen pagos parciales. Registra en el sistema
4 Auxiliar Guatendminas los pagos parciales, si hubiera, de lo contrario
continda en la actividad 5.

Ejecuta némina en el sistema Guatendéminas y actualiza
5 Auxiliar cuadre, descarga reportes y ordena ndmina con documentos
de soporte de movimientos, Traslada al Jefe de Contabilidad.

Recibe némina y revisa.

6 Jefe de Contabilidad a) Emsten_ mcon;lstenc'las: R_egi"esa a Ig actividad 5

b) No existen inconsistencias: Solicita al Jefe de
Recursos Humanos que genere nimero de CUR.

7 Jefe de Recursos Genera nimero de CUR en el sistema Guatenéminas, y
Humanos notifica al Jefe de Contabilidad.

8 Jefe de contabilidad Aprueba nuimero de CUR en el SICOIN, notifica a Jefe de

Recursos Humanos.

9 Jefe de Recursos Genera archivo de acreditamiento en Guatendminas que
Humanos contiene los montos para acreditar.

10 Jefe de Administracion | Envia por medio de correo electrénico al MINFIN el archivo

de Néminas Excel con los datos de acreditamiento.
1 Auiiliar Verifica en el sistema Guatendéminas que la némina se

encuentre en estado “historico”.

Genera boletas de liquidacién de pago (voucher) donde se
detallan los ingresos y egresos del personal 011 y 022,
12 Auxiliar imprime, clasifica conforme a las areas de la PGN, coloca
cada boleta de liquidacion de pago en un sobre identificado
con el nombre del empleado. Procede a entregar los sobres
mediante oficio a las areas.

13 Fin de procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento para ejecucién de némina del personal bajo los
renglones presupuestarios 011 y 022

Procedimiento para ejecucion de némina del personal bajo los renglones 011 y 022
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15.3 Procedimiento para registrar descuento correspondiente al impuesto sobre

la renta -ISR-

1. Jefe de Administracién de Noéminas: Verifica, cada afo, el total devengado de las
personas que se encuentra laborando bajo los renglones presupuestarios 011 y 022.
Traslada el listado al auxiliar para que realice las modificaciones correspondientes™.

Auxiliar: Recibe el listado, realiza la proyeccién anual del total devengado mediante calculos

matematicos para saber cudl sera el descuento mensual. (Total de renta im ponible anual por
el 5% dividido total de meses)

el descuento que se le realizara cada mes**.

y el respectivo descuento y archiva la original en el expediente de la persona.

bre la renta -ISR-

Fin de procedimiento.

Matriz del Procedimiento para registrar descuento correspondiente al impuesto so-

Auxiliar: Ingresa al sistema de Guatenéminas para asignarle al personal que corresponde,

Auxiliar: Entrega al empleado, una copia de |a hoja de proyeccion anual del total devengado

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de
Administracion
de Néminas

Verifica, cada afio, el total devengado de las personas gue se encuentra
laborando bajo los renglones presupuestarios 011 y 022, Traslada el
listado al auxiliar para que realice las modificaciones correspondientes*.

Auxiliar

Recibe el listado, realiza la proyeccién anual del total devengado me-
diante célculos matematicos para saber cual sera el descuento mensual.
(Total de renta imponible anual por el 5% dividido total de meses)

Auxiliar

Ingresa al sistema de Guatenominas para asignarle al personal que co-
rresponde, el descuento que se le realizara cada mes**,

Auxiliar

Entrega al empleado, una copia de la hoja de proyeccién anual del total
devengado y el respectivo descuento y archiva la original en el expe-
diente de la persona.

Fin de procedimiento.

Observaciones:

*Para que sea aplicable el descuento de ISR, la persona debe devengar Q. 48,000.00

anuales.

** El descuento se realizaré automaticamente dentro del sistema en forma mensual durante
el afio que corresponde.
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B. Diagrama de flujo del Procedimiento para registrar descuento correspondiente al im-
puesto sobre la renta -ISR-

Procedimiento para registrar descuento correspondiente al Impuesto
Sobre la Renta -ISR-
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Observaciones:

*Para que sea aplicable el descuento de ISR, la persona debe devengar Q. 48,000.00
anuales.
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15.4 Procedimiento para el tramite de reintegro monetario

i Jefe de Administracion de Nominas: Recibe del Departamento de Recursos Humanos el
acuerdo o resolucion que indica la renuncia o remocién. Verifica el motivo por el cual se debe
realizar el reintegro. Traslada al Auxiliar para que realice los calculos correspondientes.

2. Auxiliar: Recibe y realiza el calculo del monto a reintegrar e ingresa al sistema de
Guatendminas para generar la boleta de reintegro y traslada al Jefe de Administracion de
Nominas.

3. Jefe de Administracién de Néminas: Recibe y notifica acerca del reintegro, a la persona

interesada por medio de oficio; adjunta la boleta de liquidacién para reintegros de sueldos y
otras prestaciones.

4, Interesado: Realiza deposito seguin corresponda y entrega la boleta al Auxiliar.
5. Auxiliar: Recibe boleta de reintegro e ingresa numero de boleta al sistema de Guatenéminas

6. Jefe de Administracion de Néminas: Traslada a Direccién Financiera la boleta del depésito
de reintegro para la aprobacion en SICOIN. (ver anexo 2)

7. Fin del procedimiento.

A. Matriz del procedimiento para el tramite de reintegro monetario

N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe del Departamento de Recursos Humanos el

. L acuerdo o resolucié indica | i remocion.
Jefe de Administracion de u .do . on que indica la FERUREIS © TEmoesio
Verifica el motivo por el cual se debe realizar el reintegro.
Traslada al Auxiliar para que realice los calculos
correspondientes.

Néminas

Recibe y realiza el calculo del monto a reintegrar e ingresa
2 Auxiliar al sistema de Guatendminas para generar la boleta de
reintegro y traslada al Jefe de Administracién de Néminas.

Recibe y notifica acerca del reintegro, a la persona
3 Jefe de Administracion de | interesada por medio de oficio; adjunta la boleta de

Nominas liquidacién para reintegros de sueldos y otras
prestaciones.
4 litetasads Rea_ll_za depdsito segun corresponda y entrega la boleta al
Auxiliar.
it Recibe boleta de reintegro e ingresa nimero de boleta al
5 Auxiliar

sistema de Guatendminas

6 Jefe de Administracién de | Traslada a Direccion Financiera la boleta del depédsito de
Noéminas reintegro para la aprobacion en SICOIN. (ver anexo 2)

Fin de procedimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

15.5 Procedimiento del tramite para pago de prestaciones laborales

Jefe de Recursos Humanos: Entrega expediente que debe contener como minimo la siguiente
documentacion para respaldar la finalizacion laboral: acuerdo de aceptacién de renuncia o
remocion, cedula de notificacion de entrega de puesto, toma de posesion, nombramiento,
contrato (aplica para 022), prorroga (aplica para 022), constancia de tiempo de servicio,
fotocopia de DPI, certificacion de sueldos para operarlos dentro del sistema de Guatendminas
dentro del mes en el que se realiza la finalizacion laboral.

Jefe de Administracién de Néminas: Revisa que la documentacién esté completa.
a) La documentacion no estd completa: Devuelve al Jefe de Recursos Humanos para que
se completen los requisitos. Regresa a la actividad 1.
b) La documentacién estd completa: Contintia actividad 3.

Auxiliar: Realiza céalculos proporcionales de bono 14, aguinaldo, bono marzo, bono octubre,
bono vacacional y bono vacacional PGN. (ver anexo 3).

Jefe de Administracién de Néminas: Revisa los calculos y de no haber inconsistencias firma
de visto bueno.

Auxiliar: Realiza cambios si hubiera inconsistencias, de lo contrario registra en el sistema de
Guatendminas, los célculos efectuados.

Auxiliar: Ejecuta ndémina adicional en el sistema de Guatenéminas y agrega al expediente
cédula de notificacion de hoja de liguidacion, el calculo de las prestaciones y el finiquito de
prestaciones y gestiona las firmas respectivas en la némina adicional.

Jefe de Administracién de Néminas: Recibe, revisa, firma y sella némina adicional, gestiona
firma de visto bueno de Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos: Recibe, revisa, firma y sella némina adicional y traslada al
Auxiliar.

Auxiliar: Reproduce dos copias de la némina y del expediente. Traslada una copia del
expediente y la némina original al Jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad: Revisa nomina adicional:
a) Existen inconsistencias: traslada a la Unidad de Néminas para realizar correcciones.
Regresa a la actividad 3.
b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de Recursos Humanos para que genere el
CUR.
Jefe de Recursos Humanos: Genera CUR de ndmina en Guatenéminas e informa al Jefe de
Contabilidad.

Jefe de Contabilidad: Aprueba CUR de némina en SICOIN e informa al Jefe de Recursos
Humanos para que genere archivos de acreditamiento.

Jefe de Recursos Humanos: Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa
al Jefe de Administracion de Néminas para que proceda a enviar la informacién.

Jefe de Administracion de Néminas: Envia por medio de correo electronico al MINFIN los
archivos de acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes correspondiente.

Fin de procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento del tramite para pago de prestaciones laborales

N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega expediente que debe contener como minimo la si-
guiente documentacién para respaldar la finalizacién laboral:
acuerdo de aceptacién de renuncia o remocién, cedula de noti-
ficacion de entrega de puesto, toma de posesion, nombra-
! Jete He Recursoa Huinanos miento, contrato (aplica para 022), prorroga (aplica para 022),
constancia de tiempo de servicio, fotocopia de DPI, certificacion
de sueldos para operarlos dentro del sistema de Guatenéminas
dentro del mes en el que se realiza la finalizacion laboral.
Revisa que la documentacion esté completa.
Jefe de Administracién de a) La documentacién no esta completa: Devuelve al Jgfg de
2 NSmi Recursos Humanos para que se completen los requisitos.
ominas &, 5
Regresa a la actividad 1.
b) La documentacion estd completa: Continla actividad 3.
Realiza calculos proporcionales de bono 14, aguinaldo, bono
3 Auxiliar marzo, bono octubre, bono vacacional y bono vacacional PGN.
(ver anexo 3).
4 Jefe de Administracién de Revisa los calculos y de no haber inconsistencias firma de visto
Néminas bueno.
- Realiza cambios si hubiera inconsistencias, de lo contrario re-
5 Auxiliar : 5 e :
gistra en el sistema de Guatenéminas, los calculos efectuados.
Ejecuta némina adicional en el sistema de Guatenéminas y
- agrega al expediente cédula de notificacion de hoja de liquida-
6 Auxiliar ., ; : N )
cion, el calculo de las prestaciones y el finiquito de prestaciones
y gestiona las firmas respectivas en la nomina adicional.
Jefe de Administracisn de Rem_be, revisa, firma y sella némina adicional, gestiona firma
7 NSmi de visto bueno de Jefe de Recursos Humanos.
ominas
8 Jefe de Recursos Humanos E(ai0|be, revisa, firma y sella némina adicional y traslada a auxi-
Reproduce dos copias de la ndmina y del expediente. Traslada
9 Auxiliar una copia del expediente y la némina original al Jefe de conta-
bilidad.
Revisa ndmina adicional: a) Existen inconsistencias: traslada a
s la Unidad de Néminas para realizar correcciones. Regresa a la
12 JetardeGontabllided actividad 3. b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de
Recursos Humanos para que genere el CUR.
11 Jefe de Recursos Humanos Genera_ _CUR de nomina en Guatenéminas e informa al Jefe de
Contabilidad.
12 Jefe de Contabilidad Aprueba CUR de némina en SICOIN e informa al Je_fe d'e Re-
cursos Humanos para que genere archivos de acreditamiento.
Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa
13 Jefe de Recursos Humanos | al Jefe de Administracion de Néminas para que proceda a en-
viar la informacion.
- ‘s Envia por medio de correo electronico al MINFIN los archivos
14 Jere ta Ahﬁ!fmp:strac:lon da de acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes co-
ominas )
rrespondiente.
15 Fin de procedimiento.
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15.6 Procedimiento del tramite para pago de indemnizacién

Jefe de Recursos Humanos: Entrega documentacién que debe de tener como minimo para
respaldar la finalizacion laboral: acuerdo de aceptacion de renuncia o remocién, cedula de
notificacion de entrega de puesto, toma de posesidn, nombramiento, contrato (aplica para 022),
prorroga (aplica para 022), constancia de tiempo de servicio, finiquito de vacaciones, fotocopia
de DPI, certificacion de sueldos.

Jefe de Administracién de Néminas: Revisa que la documentacion esté completa y verifica
que el interesado se encuentre solvente en las siguientes areas: Direccidn Administrativa,
Departamento de Recursos Humanos, Unidad de Tesoreria, Unidad de Inventarios y Unidad de
Informatica.

a) Ladocumentacion no estéd completa y/o no se encuentra solvente: informa al interesado que
debe completar los requisitos. Podra continuarse con la actividad numero 3 hasta que los
requisitos sean completados.

b) La documentacion esté completa y se encuentra solvente: Continta actividad 3.

Auxiliar: Verifica los dias que el interesado no gozo de su periodo vacacional, por medio del
finiquito de vacaciones que se elabord en el Departamento de Recursos Humanos y extiende
ceédula de notificacion al interesado.

Auxiliar: Realiza calculos sobre los Ultimos 6 sueldos devengados (segun el Codigo de Trabajo)
y el tiempo de servicio (ver anexo 4). Reproduce una copia del expediente y traslada al Jefe de
Administracién de Néminas.

Jefe de Administracion de Néminas: Recibe y revisa célculos, firma de visto bueno y traslada
una copia del expediente al Jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad: Revisa los documentos del expediente para pago de indemnizacién. Si
existe inconsistencias regresa a la actividad 2 de lo contrario, procede a realizar las gestiones
correspondientes.

Fin de procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento del tramite para pago de indemnizacion

N_D

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Jefe de Recursos
Humanos

Entrega documentacion que debe de tener como minimo para
respaldar la finalizacion laboral: acuerdo de aceptacion de
renuncia o remocion, cedula de notificacion de entrega de
puesto, toma de posesién, nombramiento, contrato (aplica
para 022), prorroga (aplica para 022), constancia de tiempo
de servicio, finiquito de vacaciones, fotocopia de DPI,
certificacion de sueldos.

Jefe de Administracién
de Néminas

Revisa que la documentacién esté completa y verifica que el
interesado se encuentre solvente en las siguientes areas: Di-
reccion Administrativa, Departamento de Recursos Humanos,
Unidad de Tesoreria, Unidad de Inventarios y Unidad de In-
formatica.

a) La documentacién no esta completa y/o no se encuentra
solvente: informa al interesado que debe completar los requi-
sitos. Podra continuarse con la actividad numero 3 hasta que
los requisitos sean completados.

b) La documentacion esta completa y se encuentra solvente;
Contintuia actividad 3.

Auxiliar

Verifica los dias que el interesado no gozo de su periodo va-
cacional, por medio del finiquito de vacaciones que se elabord
en el Departamento de Recursos Humanos y extiende cédula
de notificacién al interesado.

Auxiliar

Realiza célculos sobre los Ultimos 6 sueldos devengados (se-

gun el Codigo de Trabajo) y el tiempo de servicio (ver anexo
4). Reproduce una copia del expediente y traslada al Jefe de
Administracion de Néminas.

Jefe de Administracién
de Néminas

Recibe y revisa calculos, firma de visto bueno y traslada una
copia del expediente al Jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Revisa los documentos del expediente para pago de indemni-
zacion. Si existe inconsistencias regresa a la actividad 2 de lo
contrario, procede a realizar las gestiones correspondientes.

Fin de procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento del tramite para pago de indemnizacién

Procedimiento del trdmite para pago de indemnizacién
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/__%

FIN

*Nota: Podra continuarse con la actividad correspondiente hasta que los requisitos
completados.
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15.7 Procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos bajo el
renglén presupuestario 029 en el sistema Guatenéminas

1. Jefe de Recursos Humanos: Traslada al Jefe de Administracion de Néminas, el expediente
de la persona contratada para prestar sus servicios bajo el renglon 029 el cual debe contener
como minimo: acuerdo, contrato, fianza, certificacion de fianza, DPI, RTU, Inventario de
cuentas o numero de cuenta.

2. Jefe de Administracién de Néminas: Revisa los documentos del expediente.

a. Existen inconsistencias: Devuelve al Jefe de Recursos Humanos para que informe
al interesado y se completen los requisitos. Regresa a la actividad 1.
b. No existen inconsistencias: continta con la actividad 3.

3. Auxiliar: Ingresa datos de la persona en el sistema Guatendminas (ver anexo 5), crea
contrato llenando los campos solicitados para su registro (ver anexo 6) de acuerdo con la
informacion recibida por parte del Departamento de Recursos Humanos e indica al Jefe de
Recursos Humanos para que proceda a la aprobacion dentro del sistema de Guatenéminas.

4, Jefe de Recursos Humanos: Revisa y aprueba contratos en el sistema de Guatenéminas
e informa al Auxiliar.

5. Auxiliar: Verifica el estado de los contratos en el sistema de Guatendminas, los cuales
deben aparecer en estado “aprobado”, genera el compromiso presupuestario 029 e imprime.

6. Auxiliar: Gestiona las firmas de autorizacion del Jefe de Recursos Humanos y del Jefe de
Administracion de Néminas en el compromiso presupuestario.

7. Jefe de Administracion de Néminas: Recibe, verifica que los datos coincidan y firma el
compromiso presupuestario traslada a Jefe de Recursos Humanos.

8. Jefe de Recursos Humanos: Recibe, verifica los datos y firma el compromiso
presupuestario 029. Traslada al Jefe de Administracion de Néminas.

9. Jefe de Administracién de Néminas: Envia compromiso presupuestario a la Unidad de
Presupuesto para aprobacion.

10. Encargado de la Unidad de Presupuesto: Revisa compromiso presupuestario 029. Indica
al Jefe de Recursos Humanos que se puede proceder a generar nimero de CUR

11. Jefe de Recursos Humanos: Genera niimero de CUR e informa al encargado de la Unidad
de Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.

12. Encargado de la Unidad de Presupuesto: Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad
de Néminas.

13. Fin de procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos bajo el renglén
presupuestario 029 en el sistema Guatenéminas

N.° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Traslada al Jefe de Administracién de Néminas, el expediente
Jeta do Roctrsns dg la persona contratada para prestar sus se;rvicios bajo el ren-
1 Homatios glon 029 el _c.ual E:igbe contener como minimo: acue:rdo, contrato,
fianza, certificacion de fianza, DPI, RTU, Inventario de cuentas
0 nimero de cuenta.
Revisa los documentos del expediente.
Jefe ds Adimiriletracién a) Existen incpnsistencigs: Devuelve al Jefe de Recursos Hu.ma—
2 do Némilnas nos para que informe al interesado y se completen los requisitos.
Regresa a la actividad 1.
b) No existen inconsistencias: continda con la actividad 3.
Ingresa datos de la persona en el sistema Guatenéminas (ver
anexo 5), crea contrato llenando los campos solicitados para su
3 Auxili registro (ver anexo 6) de acuerdo con la informacién recibida por
uxiliar "
parte del Departamento de Recursos Humanos e indica al Jefe
de Recursos Humanos para que proceda a la aprobacion dentro
del sistema de Guatendéminas.
4 Jefe de Recursos Revisa y aprueba contratos en el sistema de Guatenéminas e
Humanos informa al Auxiliar.
Verifica el estado de los contratos en el sistema de Guatendmi-
5 Auxiliar nas, los cuales deben aparecer en estado “aprobado”, genera el
compromiso presupuestario 029 e imprime.
Gestiona las firmas de autorizacién del Jefe de Recursos Huma-
6 Auxiliar nos y del Jefe de Administracion de Néminas en el compromiso
presupuestario.
- Jefe de Administracion | Recibe, verifica que los datos coincidan y firma el compromiso
de Néminas presupuestario traslada a Jefe de Recursos Humanos.
8 Jefe de Recursos Recibe, verifica los datos y firma el compromiso presupuestario
Humanos 029. Traslada al Jefe de Administracién de Néminas.
9 Jefe de Administracion | Envia compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto
de Néminas para aprobacion.
10 | agade de 8 | o proator & gonta hicre do SUR
Unidad de Presupuesto
11 Jefe de Recursos Genera numero de CUR e informa al encargado de la Unidad de
Humanos Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
Encargado de la Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Néminas.
12 Unidad de
Presupuesto:
13 Fin de procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos
bajo el renglén presupuestario 029 en el sistema Guatenéminas

Ingreso de personas y contratos
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15.8 Procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029

Jefe de Recursos Humanos: Traslada al Jefe de Administracion de Néminas el acuerdo o
resolucion que indica la finalizacién laboral.

Jefe de Administracion de Néminas: Recibe y revisa datos en el documento de soporte
(acuerdo o resolucion de recision de contratos) e indica al Auxiliar que debe ingresar el
movimiento en el sistema.

Auxiliar: Ingresa al sistema de Guatendminas para rescindir el contrato y elabora oficio para
solicitar el descompromiso a la Unidad de Presupuesto. Traslada al Jefe de Administracién
de Néminas.

Jefe de Administracion de Néminas: Recibe, revisa y de no haber cambios firma y sella
el oficio. traslada oficio Unidad de Presupuesto.

Encargado de la Unidad de Presupuesto: Registra en el sistema e informa al Jefe de Ia
Unidad de Néminas.

Fin de procedimiento.

Matriz del procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Recursos | Traslada al Jefe de Administracién de Néminas el acuerdo o resolu-
Humanos cién que indica la finalizacion laboral.

Jefe de Recibe y revisa datos en el documento de soporte (acuerdo o
Administracién de | resolucion de recision de contratos) e indica al Auxiliar que debe
Néminas ingresar el movimiento en el sistema

Ingresa al sistema de Guatenéminas para rescindir el contrato y ela-
Auxiliar bora oficio para solicitar el descompromiso a la Unidad de Presu-
puesto. Traslada al Jefe de Administracion de Néminas.

Jefe de
Administracién de
Néminas

Recibe, revisa y de no haber cambios firma y sella el oficio. traslada
oficio Unidad de Presupuesto.

Encargado de la

Unidad de Registra en el sistema e informa al Jefe de la Unidad de Néminas.
Presupuesto

Fin de procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presu-
puestario 029

Procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029
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10.

11.

12.

13

14.

15.

15.9 Procedimiento para ejecucién de ndémina por servicios profesionales y
técnicos (renglén presupuestario 029)

Auxiliar: Recibe factura e informe mensual de las personas contratadas bajo el renglén
presupuestario 029 y revisa datos generales (fecha, nombre, direccién, NIT, descripcion de la
factura, total en letras y nimeros, vigencia y resolucion de facturas, (ver anexo 7)

Auxiliar: Verifica si existen descuentos judiciales recibidos durante el mes.
a) Existen descuentos judiciales: continta actividad 3
b) No existen descuentos judiciales: continta actividad 4

Auxiliar: Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial y verifica descuentos de terceros e
ingresa datos al sistema de Guatenéminas.

Auxiliar: Ejecuta la némina e ingresa los datos generales de la factura de cada persona que
presta sus servicios profesionales o técnicos.

Auxiliar: Realiza exclusion de pagos, es decir que las personas que no entregaron facturas en
el plazo solicitado, no se toman en cuenta para el pago de la némina*.

Auxiliar: Genera dentro del sistema de Guatenéminas, el calculo de retencion del IVA.

Auxiliar: Genera dentro del sistema de Guatenéminas los reportes para presentacion de
némina e imprime los mismos. (Orden de compra, resumen programatico, detalle de depésito,
listado de pago mensual 029.)

Auxiliar: Ordena las facturas conforme al listado de pago de la némina 029 para su
presentacion y envia al Jefe de Contabilidad, los reportes y las facturas para su revisién.

Jefe de Contabilidad: Recibe y revisa los reportes y las facturas.

a) Existen inconsistencias: devuelve a la Unidad de Noéminas para que se realicen las
correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.

b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de Recursos Humanos para que genere €l
numero de CUR

Jefe de Recursos Humanos: Genera en el sistema de Guatenéminas nimero de CUR e

informa al Jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad: Aprueba el CUR dentro del sistema de Guatendminas e informa
verbalmente al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos: Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa
al Jefe de Administraciéon de Néminas para que proceda a enviar la informacion.

Jefe de Administraciéon de Néminas: Envia por medio de correo electronico al MINFIN los
archivos de acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes correspondiente.

Auxiliar: Revisa que la némina se encuentre en estado “aprobado” y genera las constancias de
retencion del IVA. Imprime y distribuye a las personas contratadas bajo el renglén
presupuestario 029.

Fin del procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento para ejecucién de némina por servicios profesionales y
técnicos (renglén presupuestario 029)

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe factura e informe mensual de las personas contratadas bajo
. el renglon presupuestario 029 y revisa datos generales (fecha,
1 Auxiliar nombre, direccion, NIT, descripcidn de la factura, total en letras y
numeros, vigencia y resolucion de facturas, (ver anexo 7)
Verifica si existen descuentos judiciales recibidos durante el mes.
2 Auxiliar a) Existen descuentos judiciales: continta actividad 3
b) No existen descuentos judiciales: continlia actividad 4
Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial y verifica
3 Auxiliar descuentos de terceros e ingresa datos al sistema de
Guatendminas.
4 Auxiliar Ejecuta la nomina e ingresa los datos generales de |a factura de cada
persona que presta sus servicios profesionales o técnicos.
Realiza exclusion de pagos, es decir que las personas que no
5 Auxiliar entregaron facturas en el plazo solicitado, no se toman en cuenta
para el pago de la némina*.
6 Auxiliar Genera dentro del sistema de Guatendminas, el calculo de retencion
del IVA.
Genera dentro del sistema de Guatenéminas los reportes para
7 Atiscillar presentacion de némina e imprime los mismos. (Orden de compra,
resumen programatico, detalle de depésito, listado de pago mensual
029.)
Ordena las facturas conforme al listado de pago de la némina 029
8 Auxiliar para su presentacion y envia al Jefe de Contabilidad los reportes y
las facturas para su revision.
Recibe y revisa los reportes y las facturas.
jufeids a) Existen inconsistencias: devuelve a la Unidad de Néminas para
9 Contabilidad que se realicen las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad1
Ida b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de Recursos Humanos
para que genere el nimero de CUR
10 Jefe de Recursos Genera en el sistema de Guatenominas nimero de CUR e informa
Humanos al Jefe de Contabilidad.
11 Jefe de Aprueba el CUR dentro del sistema de Guatendminas e informa
Contabilidad verbalmente al Jefe de contabilidad.
Sete de Recursys Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa al
12 H Jefe de Administracion de Néminas para que proceda a enviar la
umanos informacion.
Jefe de Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos de
13 | Administracion de | a@creditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes
Norinas correspondiente.
Revisa que la némina se encuentre en estado “aprobado” y genera
14 Auxiliar las constancias de retencién del IVA. Imprime y distribuye a las
personas contratadas bajo el renglén presupuestario 029.
Fin del procedimiento.

*Observacién: Las personas que se excluyan en este procedimiento, podran incluirse en un

noéomi

na adicional.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento para ejecucién de pago de némina por servicios
profesionales y técnicos (renglén presupuestario 029)

Procedimiento para ejecucion de pago de némina por servicios profesionales y técnicos (renglon
presupuestario 029)
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Procedimiento para ejecucién de pago de némina por servicios profesionales y técnicos (rengldn presupuestario 029)

|

Genera dentro del sistema de 1[
Guatendminas losreportes |
para presentacién de ndmina e/
imprime los mismos ‘

Ordena las facturas conf-orme "
allistado de pago de la némina
029 para su presentacion y
envia reportes y facturas al
Jefe de Contabilidad

Recibe y revisa los
reportes vy las facturas. |

______  —

¢Existen
"-. inconsistencias? .

— T —No—p~

Jefe de
Auxiliar lefe de Contabilidad Jefe de Recursos Humanos | Administracion de
Nominas
1

. Genera en el sistema de

/Guatenominas numero de

| CUR e informa al Jefe de
Contabilidad

Aprueba el CUR dentro del
. sistema de Guatendminas e
informa al Jefe de Recursos
Humanos

Genera archivos de |

* acreditamientoen |
Guatenéminase
informa !

———t——» verbalmenteal jefe ———

de Administracién |
deNéminaspara |

proceder aenvier la |
informacién i

Envia por medio de
Ravisa que 1a ndmina se encusntreen | o) eiectrdmt.:o al
estado “aprobado” y geners las constandias | MINFIN los ar_chrvos
de retenddn del IVA. Imprime y argt deacreditamiento y

T e el .| fosguarda en'a
s : carpeta digitaldel
mes correspondiente

Fin
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16. ANEXOS
Anexo 1: Formulario Gnico de movimiento de personal para renglones

presupuestario 011 y 022

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA MOVIMIENTO DE E%Sieglsm
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL PERSONAL
: No. Registro
Delegacion
X, AN \/”
T Nombramiento D Aviso de Toma de Posesion - Aviso de Entrega |:]
I. _DATOS PERSONALES
ler. Apellido 2do. Apellido Apeilido Casada
! ler. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre
Cédula de Vecindad Lugar Nacimiento Fecha Nacimiento Afiliacion al IGSS
Orden 3 Dia 6
2 | Registro — 5 | Mes
i Nacionalidad Afio 5 NIT
DP]
8 Titulo o Diploma ¢ | No. Colegiatura
11._ULTIMO PUESTO OCUPADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
0 Titulo del Puesto 1
Partida Presupuestaria No. Cuenta Bancaria (Salario)
11 12 BANRURAL
13 | Dependencia
ASIGNACION SALARIAL
14 Inicial Personal Escalafon Boni, Profesional | Bono Antigiedad | Bono Especifico Otros Total
;5 | Motivo de la Entrega ' 16 J Fecha Efectiva de la Entrega
1I1. PUESTO OBJETOQ DE LA PRESENTE ACCION
17 Titulo del Puesto (Cédigo) - Especialidad (Cédigo)
19 Partida Presupuestaria
20 Dependencia 21 Jornada
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION De: 8:00 a.m. A: 4.00 p.m. Hrs,
ASIGNACION SALARIAL
22 Inicial Personal Escalafon Boni, Profesional | Bono Antigiedad [ Bono Especifico Otros * ‘ Total
Q. Q. Q. Q.
1V. ACCION DE PERSONAL
23 Motivo de la Accién Fecha Efectiva de la Accién
PRIMER INGRESO 24
DATOS DEL ACTA
25 |Libro Folios Acta Fecha Hora Inicio Hora Finalizacién
08:10 am 08:25 am
26 | Dependencia donde se suscribe el Acta
27 Personas que Intervinieron (nombre ¥y cargo):.
28 | Nombre del Servidor a quien Sustituye
Movimiento amparado por Tomé Posesi6n a Reserva de Nombramiento
29 | Resolucién [ ) Acuerdo X Otro  Numero: | 30 si () No
Fecha: Acta No., Fecha
V. PARA PUESTOS DEL MAGISTERIO NACIONAL
DATOS ESCALAFONARIOS
31 Nivel Escalafonario Clase Escalafonaria Folleto
VL. INFORME DE LA ACCION
32 |Lugaryfecha Guatemala, 07 de abril de 2017 Vo. Bo.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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YII. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTQ

l .
ArEman

(

En virtud que la persona identificada en Casilla 1, satisface los requisitos legales exigidos para el desempefio del puesto al que se
33

propone, al haberse sometido al examen competitivo correspondiente, se eleva ante la Autoridad Nominadora la presente Propuesta
de Nombramiento para su consideracién, acompaiiando los documentos que acreditan la aprobacién de la evaluacién respectiva.

Lugar y Fecha:

Nombre, Cargo, Firma y Sello
VIIL. NOMBRAMIENTO

34

La Autoridad Nominadora, en uso de las facultades que le confiere la Constitucién Politica de la Reptiblica, la Ley de Servicio Civil
y demds disposiciones legales que regulan la administracién de Recursos Humanos en el Sector Piblico,

NOMBRA A LA PERSONA IDENTIFICADA EN CASILLA 1, en el puesto consignado en el Apartado I1I del presente documento

Lugar y Fecha:

35

Nombre, Cargo, Finma y Sello.
Revalidacién

Lugar y Fecha:

Nombre, Cargo, Firma y Sello.
IX. CERTIFICACION ONSEC

36 | El Director de la Oficina Nacional de Servicia Civil, con base en

el Articulo 53 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica,
Ley de Servicio Civil, CERTIFICA EL PRESENTE NOMBRAMIENTO

Lugar y Fecha

37

L X. OBSERVACIONES

Nombre, Cargo, Firma y Sello
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO
Anexo 2: Boleta de reintegro pagado
2. DATOS DEL REINTEGRO
Tipo de Documento :ACTA
Tipo de Pago : EFECTIVO Movimiento : SUSPENSION DISCIPLINARIA
Boleta o Cheque : Dias Trabajados : 31 Dias a Reintegrar: 3
Fechas a Reintegrar: Del 24-10-2007 Al 26-10-2007
Descripcion : De acuerdo al acta de direccién de prueba
3. LIQUIDACION
Rubro Ingresos Egresas
Sueldo Base 141.29
BONO DE ANTIGUEDAD 339
BONO ACUERDO GUBERNATIVO 66-2000 24.19
BONO POR SERVICIOS MINISTERIQO AGRICULTURA 126.77
CUOTA SINDICAL MAGA 2.71
LG.SS §.14
Totales : 295.64 40.71
25493

Liguido a Reintegrar :

ULTIMA ACTUALIZACION:
06/04/2018
VERSION: ORIGINAL
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Anexo 4: Formato para célculo de pago de indemnizacion
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Anexo 5: Ficha de ingreso de datos para personas contratadas bajo renglén 029
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Departamento “ Seletcione > ) ™~ Extendido en e = Selecoone e
Donticilio { | Zana l
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Anexo 6: Ficha para crear contrato para personas bajo renglén presupuestario 029
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Anexo 7: Datos que deben revisarse antes de recibir facturas por servicios

prestados
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