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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

o w
Arenpn. S

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

indice 2 ORIGINAL | 06/04/2018

Lista de Distribucion del Manual 4 ORIGINAL | 06/04/2018

Lista de Paginas efectivas 4 ORIGINAL | 06/04/2018

Registro o control de Revisiones 7 ORIGINAL | 06/04/2018

Introduccion 7 ORIGINAL | 06/04/2018

Informacién general 7 ORIGINAL | 06/04/2018

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.

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y

ULTIMA ACTUALIZACION;
06/04/2018 Pégina 14 de 45

PROCEDIMIENTOS/ UNIDAD DE NOMINAS VERSION: ORIGINAL




Procaroduio General deo fa Nocida

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

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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Fin

Observaciones:

*Para que sea aplicable el descuento de ISR, la persona debe devengar Q. 48,000.00
anuales.
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** El descuento se realizara automaticamente dentro del sistema en forma mensual durante 4
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