Procuraduria General de la Nacion

Procuraduria General de la Nacion

Departfamento de Recursos Humanos
Unidad de Néminas

Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Néminas
Aprobado por el Procurador General de la Nacién
Segun Acuerdo 67-2019 de fecha
Guatemala, 15 de mayo de 2019




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

e b UNIDAD DE NOMINAS INTERNO
iINDICE
1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL ....coovevenne A S R A TR 4
2 REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES ...t eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteseeeee st anseses et essassesssansaseeanseens 4
B INTRODUGCCION oot e et et e et e e e e e s e e et eae s e e s e s e s e e e e e e s e st e et es e s eesen et easee s s ensens 4
4 DEFINICIONES O CONCEPTOS .. oitieeete et et eee et eseesssteseeseeseeassasesseesesessesessessessesnensesssessersessees 5
A1 ACRONIMOS ..ottt e e e et et e e es e et e st eae st esees e e e e s e esr et et e neteeeeeeneeee e eaeee e 7
5 BASE LEGAL oo ee e e e 8
6 .OBJETIVO DEL MANUAL................. TSV SRR AR EEA ST B S AR TS 8
7 GENERALIDADES DEL MANUAL ....ootetit ettt et ee et ee et eeteeteestetaee e asatansesess e eeesasseees e eensssessennns 9
8  ACTUALIZACION DEL MANUAL. ..o iveeeeteseeer s eeeeteseerersasesaesesesessasaseesssesessesesaeseseessessssessasesseaneses 9
9  ALCANCE O AREAS DE APLICACION ... .ottt et e et e eareae s aeeseee s ess e esensseesnseensaniaeneaases 9
10 POLITICAS Y/O NORMAS ....ovoveeeeeeeeeeeieeeeeeieeeeee e s 10
11 RESPONSABILIDADES........cc....... e ettt ettt ettt 10
12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS oo oottt et e e 12
12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022 ..ot ninenaa 12
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022....evcveiiieeeeieeieieeee 13
12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL PERSONAL BAJO
LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022 ..ot eae s s 14
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL
PERSONAL BAJO LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022............... 16
12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL DESCUENTO
CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA ..ot ittt inenees 17
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
DESCUENTO CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA ............. 18
12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO MONETARIO....19
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO
a5 o T U —— 20
12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAM[TE PARA PAGO DE PRESTACIONES
i - it T LT — 21
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES ..ottt ettt e et s e s en e an s aneens 23
12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE INDEMNIZACION .....24
A.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE
INDEMINIZACION ... oonirsmamonnmemsasensonssmssassensmsssessesabmanss SHEET 5855400845 B b v RS i 25
VERSION: ACTUALIZACION
FEGHA:  13/05/2018 PAGINA 2 DE 44




. & MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO* s
rocuratds Gamacl o oot UNIDAD DE NOMINAS INTERNQ? N v/

12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE DATOS DE PERSONAS Y
CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL SISTEMA GUATENOMINAS
26 .
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE DATOS DE
PERSONAS Y CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL

SISTEMA GUATENONIRIAS .. cicimsusisriinssnsisssssisississss 16505118 seenermrenspemmreesssmrssassassassosas 28
12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON
PRESHPUESTARIO O28...uuvuunbumommnmsnsorsismesii st i tostsnibompsms s ssessasomammmons. 29
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO
EN EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029. .........ovvveeeeeeeeeeeeeeseseeesesee oo, 30
12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE PAGO DE NOMINA POR
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES (RENGLON PRESUPUESTARIO 029) ............ 31

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE PAGO DE
NOMINA POR SERVICIOS PROFESIONALES Y ASISTENTE DE RECURSOS

HUMANOSS (RENGLON PRESUPUESTARIO 029)........cc.oviveesrseeesrrseseenssen. 33
BB NS, o samenemenssoorisss s s esiostsoss R e B R YRR S S o omememar s 35
ANEXO 1: FORMULARIO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL PARA RENGLONES
FRESUPUESTARIGOTT ¥0ZE oduusmvummsimmiissosnssivainrs v s i s vasssisuid 35
ANEXO 2: BOLETA DE REINTEGRO PAGADO.......ccoiiiiiiiiicieieierie e et eseneese et ene e 37
ANEXO 3: FORMATO PARA CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES........ccoccvvvriann. 38
ANEXO 4: FORMATO PARA CALCULO DE PAGO DE INDEMNIZACION ......cooovevrvererrerennn, 40
ANEXO 5: FICHA DE INGRESO DE DATOS PARA PERSONAS CONTRATADAS BAJO
RENGLON 029.......ouiimiimiiiiiieiitis ettt eaee e ee e eeee et e s ne e s e seesses e 41
ANEXO 6: FICHA PARA CREAR CONTRATO PARA PERSONAS BAJO RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 ...ttt ittt sttt st sees et essseeneneseseenesaens 42
ANEXO 7: DATOS QUE DEBEN REVISARSE ANTES DE RECIBIR FACTURAS POR SERVICIOS
PRESTADOS ...ttt ettt ettt et et et e e e s eenesnes 43
ANEXO 8: CHECK LIST PARA PAGO DE PRESTACIONES ......c.oiueeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e, 44

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/05/2019 ) PAGINA 3 DE 44




: : MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
oot Gamret i 5 o UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Néminas, ha sido distribuide de la siguiente
manera:

O
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Néminas Jefe de Administracién de Néminas Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General 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 la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con el érea interesada
seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2 REGISTRO O CONTROL DE REVIS[ONES

Jefe de Administracion de

1 TODAS ORIGINAL 20/08/2018 NBEAIRAS

2 TODAS ACTUALIZACION 13/05/2019 Jefe de Recursos Humanos

3 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 informacion.

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

VERSION: ACTUALIZACION ¢ .
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4 DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Acuerdo: Documento gue manifiesta el derecho de una decisiéon 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 algln servicio publico, por ejemplo: ornato de la
ciudad y seguridad. E :

Asignacion: Accion de 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.

Cédula de notificacion: Documento que da fe de un aviso.

Cédigo (nico 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 la institucion y el contratista, condiciones y
obligaciones laborales que deben ser cumplidas reciprocamente.

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

Depédsito: Colocar remuneracion en las cuentas personales.
Descuento: Es una reduccion de un monto o un precio.

Descuentos judiciales: Retencion judicial en ndmina ordenada por juez competente a favor de un
acreedor solicitante. '

Devengado: Accién de devengar, es un derecho adquirido por algln servicio prestado.
Dictamen: Opinidn y juicio que se emite sobre determinados procedimientos.

Ejecucion de némina: Procedimiento dentro del sistema de GUATENOMINAS para generar reportes
mensuales de pago del personal de la Procuraduria General de la Nacion.

Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una determinada persona o procedimientos.

" | VERSION: ACTUALIZACIGN
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Factura: Documento contable detallado gue indica el tipo de servicios y los honorarios de los
contratistas de la institucion.

Formulario tnico de movimiento de personal: Formulario exclusivo de la ONSEC para generar
movimientos administrativos de personal.

Guatendéminas: 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
liguidacion 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.

Indemnizacién: Compensacion economica 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 funcién 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.
Rec;isién: Dejar sin efecto una obligacion 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.

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

Renuncia: Abandonar voluntariamente una actividad.

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

VERSION: ACTUALIZACION ;
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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 Ia
institucion.

Unidad de Néminas: Es la encargada de la administracién de pago de sueldos y honorarios del
personal de la Procuraduria General de la Nacidn, se encuentra constituida dentro del Departamento de
Recursos Humanos.

Voucher: Boletas que detallan el pago mensual del personal.

41 ACRONIMOS
1 | CUR Cédigo Unico de Registro
2 _DPI Docurpent_o Personal de Identificacion
3 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
4 | ISR Impuesto Sobre la Renta
S5 | IVA Impuesto al Valor Agregado
6 | MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
7 | NIT Numero de Identificacién Tributaria
8 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
9 PGN Procuraduria General de la Nacion.
10 | RTU Registro Tributario Unificado
11 | RRHH RECU}SOS Hurﬁanos
12 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

'-‘yERSION ACTUALIZACION
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5 BASE LEGAL

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Repiiblica de Guatemala

Decreto 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil.
Decreto 8-91 Codigo Tributario.

Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria.

Presidente de la Reptblica de
Guatemala

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

Procuraduria General de la Nacion

"Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico

Interno de la Procuraduria General de la
Nacién

6 OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 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.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

mismos.

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

especificas.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal asignado a la Unidad de Nominas.
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7 GENERALIDADES DEL MANUAL

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.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
la ejecucion de las néminas del personal permanente y por contrato de la PGN asi como, del pago de
honorarios de los contratistas que prestan sus servicios y de la gestion de prestaciones, lo cual es
responsabilidad de la Unidad de Nominas.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta al inicio del documento con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisién y autorizacién; la socializacion del mismo se realizara cuando
sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos, lo que permitira
al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo. '

8 ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado, revisado y modificado por el jefe y profesionales del
Departamento Recursos Humanos; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General
de la Nacién mediante Acuerdo.

b. El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo Justlflquen y
para facilitar su actualizacion las paglnas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por instrucciones del Despacho superior o por
iniciativa del Jefe de Recursos Humanos, razonando sus causas.

9 ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacion' de la‘ Replblica de Guatemala en su sede central y
delegaciones en todo el territorio guatemalteco, para la ejecucidon de néminas del personal
permanente y por contrato de la PGN asi como, el pago de honorarios de los contratistas que
prestan sus servicios y de la gestion de prestaciones.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual deben ser aplicados por el personal de la Unidad de Néminas en el desempefio de sus
actividades.

¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

VERS!ON: ACTUALIZACION LR
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10 POLITICAS Y/O NORMAS

1. Cumplir con los plazos establecidos para la enfréga,'gestién y recepcion de documentos.

Mejorar continuamente los procedimientos. ‘

Ser integros en la atencion al personal para: resolver dudas relacionadas con las atribuciones de la
Unidad de Néminas.

Colaborar solidariamente en el desarroilo de las actividades que realiza esta Unidad.

Ahorrar recursos materiales.

Mostrar compromiso diario para minimizar los errores.

Ser eficaces para lograr los objetivos. '

(SR

Noo kK

11 RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos

1. Planificar, organizar, controlar, revisar y aprobar Ea documentacién generada por la Unidad de
Nominas.

2. Coordinar, instruir y dirigir las acciones que realiza el personal de la Unidad de Nominas.

3. Coordinar con el Jefe de Administracién de Ndminas las acciones correspondientes para la
correcta aplicacion en némina de personal a confratar y beneficios monetarios a conceder.

4. Requerir, revisar y aprobar los informes que presente el Jefe de Administracion de Néminas.

5. Coordinar, revisar y orientar las-acciones que se realizan para atender demandas laborales a la
PGN.

6. Dar visto bueno a la edicion de propuestas para la aprobacién de circulares, reglamentos,
normas y procedimientos inherentes en los temas de recursos humanos.

7. Realizar otras labores relacionadas:al cargo, que le sean asignadas por el Procurador General
de la Nacion.

Jefe de Administracién de Nominas

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

Mantener actualizados los registros de las néminas de personal.

Verificar el cumplimiento de los procesos de recopilacién de datos, ingreso y generacion de

néminas.

4, Revisar la correcta aplicacién de los pagos de salarios, honorarios y prestaciones, relativas a
retribuciones al personal de la Institucién.

5. Revisar y confrontar diversos cuadros relativos a las acciones de personal, previo a-su envio a
la ONSEC. _

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

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

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

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

10. Preparar correspondencia en respuesta a inquietudes del personal de la PGN o instituciones de
gobierno, en cumplimiento a la normativa legal existente.

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

W=
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12.
13.
14.
15.
16.
1.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos las acciones correspondientes para la correcta
aplicacion en nomina 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 informacion 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
administracién de néminas.

Preparar informacion estadistica relativa a su labor.

Apoyar a la jefatura del Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo con sus funciones y
en la edicion de propuestas para la aprobacidén de circulares, reglamentos, normas Yy
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.

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

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

Asistente de Recursos Humanos

1. Apoyar en el traslado del reporté por descuentos judiciales efectuados en ndminas mensuales
. hacia la Tesoreria Nacional, mediante oficio firmado por el Jefe de Administracion de Nominas.
2. Apoyar en la revision de facturas e informes mensuales presentados por las personas que

prestan sus servicios bajo el renglon presupuestario 029.

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

4. Colaborar en la elaboracion 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 calculos de honorarios proporcionales para las personas que prestan sus servicios por
contrato bajo el rengldn presupuestario 029'y reintegros por distintos motivos.

6. Atencidn al publico: telefonica 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.

Secretaria

1. Brindar apoyo administrativo y secretarial a la Unidad de Néminas.

2. Llevar el registro, control y archlvo de expedlentes y correspondencia.

3. Recibir notificaciones.

4. Gestionar las requisiciones de Utiles e insumos requeridos en la Unidad.

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

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

| FECHA:

'VERSION: ACTUALIZACION
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12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL DE
LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022

Jefe de ok -
oy ‘i Entrega -el Formulario Unico de Movimiento de Personal para su
1 Administracién de | . > - o
A incorporacion al Sistema Guatenéminas.
Noéminas
Asistente de Recibe el Formulario Unico de Movimiento de Personal y revisa los
Humanos '
3 Asistente de Accede al sistema de Guatendminas e ingresa la informacién
Recursos consignada en el Formulario.
Humanos
. Gestiona .la firma del- Jefe de Administracién de Noéminas en el
4 Asistente de formulario Gnico de movimiento como constancia de que los datos
Recursos fueron ingresados al sistema.
Humanos
Jefe de : . —— .
5 Administracién de Recibe y revisa que los datos hayan sido ingresados al sistema, firma y
P , sella. Traslada el formulario al Jefe de Recursos Humanos.
Néminas .
Recibe y revisa que los datos ingresados en el sistema correspondan a
' los datos del cuadro Unico de movimiento:
de Recursos g ;
6 JefeHumanos a) Los datos no corresponden: devuelve el formulario para ingresar
nuevamente los datos al sistema. Regresa a la actividad 3.
b) Los datos corresponden: Contintia actividad 7.
Realiza las gestiones correspondientes ante la ONSEC e informa a la
Jefe de Recursos “ g' . P - W ;
i Unidad de Néminas para que se dé el seguimiento respectivo en el
Humanos .
sistema.
Asistente de Realiza el seguimiento revisando en el sistema hasta que, el movimiento
8 Recursos de personal aparezca en estado “aprobado”. Cuando esté, en estado
Humanos “aprobado” en el sistema, finaliza el procedimiento.
Fin de procedimiento.

FECHA:

VERSION: ACTUALIZACION

13/05/201¢
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INTERNO \}

A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MOVIMIENTQO DE
PERSONAL DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022

REGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O
022

Jefe de Administracidn
de Néminas

Inicio 3

Y
Entrega el
Formulario Unico
de Movimiento de
Personal para su
incorporacion al
Sistema
Guatenéminas.

Asistente de

Jefe de Recur:
Recursps Humanos e e Recursos Humanos

Recibe el
Fermulario Unico |
de Movimiento de |
Personal y revisa |

lps datos ]

consignados.

Y

h 4
Accede al sistema |
de Guatendminas |

e ingresa la »

informacién =
consignada en el |

Formulario, -

- ¥
Gestiona la firma |
del Jefe de :
Administracion de
Nominas en el
fermulario dnico
de movimiento
como constancia
de que los datos
fueron ingresados’|

Recibe y revisa
que los datos
hayan sido
ingresados al
sistema, firmay |
sella. Traslada el
formulario al Jefe
de Recursos
Humanos.

al sistema.
. Recibe y revisa que los
datos ingresados en el
=S 1a correspondan a
los datos del cuadro
uUnico de movimientoo
Los datos 5 Devuelve para
orresponden o correccién
Realiza el ’
seguimiento .
revisando en el . S
sistema hasta
que, el ' Realiza las gestiones

movimiento de
personal aparezea |

en estado
“aprobado”.
Cuando esté, en |
estado "aprobado”
en el sistema,
finaliza el
procedimiento.

o

| Unidad de Néminas para:

correspondientes ante la
ONSEC e informa a la

que se dé el seguimiento
respectivo.en el sistema.

ECHA:

EVERSION: ACTUALIZACION
13/05/2019
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UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL PERSONAL BAJO

LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022

Asistente de

Verifica si existen descuentos judiciales y/o bonos de éntigﬂedad
recibidos durante el mes.

1 Recursos Humanos | a) Existen descuentos y/o bonos: continta actividad 2
b) No existen descuentos y/o bonos: continta actividad 4
5 Asistente de Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial; verifica descuentos
Recursos Humanos | de terceros e ingresa datos al sistema de Guatenéminas.
Si hubiera bonos durante el mes, ingresa datos en el sistema de
3 Asistente de Guatendéminas, si existe acuerdo, dictamen u otro documento que
Recursos Humanos | respalde la asignacion.
Verifica si. existen pagos parciales. Registra en el sistema
£ Asistente de Guatenéminas los pagos parciales, si hubiera, de lo contrario
Recursos Humanos | continua en la actividad 5.
Ejecuta némina en el sistema Guatenéminas y actualiza cuadre,
5 Asistente de descarga reportes y ordena némina con documentos de soporte de
Recursos Humanos | movimientos, Traslada al Jefe de Contabilidad.
Recibe ndmina y revisa.
6 Jefada Coitabilidad a) Existen inconsistencias: Regresa a la actividad 5
b) No existen inconsistencias: Solicita al Jefe de Recursos
Humanos que genere nimero de CUR.
- Jefe de Recursos Genera numero de CUR en el sistema Guatendminas, y notifica al
Humanos Jefe de Contabilidad.
8 Jefe de Contabilidad Aprueba ntimero de CUR en el SICOIN, notifica a Jefe de Recursos
Humanos.
9 Jefe de Recursos Genera archivo de acreditamiento en Guatendminas que contiene los
Humanos montos para acreditar.
datede Envia por medio de cor.reo electronico al MINFIN el archive Excel con
10 Administracion de d d ditamient
Néminas los datos de acreditamiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

13/05/2018
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11

Asistente de
Recursos Humanos

Verifica en el sistema Guatendminas que la némina se encuentre en
estado “histodrico”.

12

Asistente de
Recursos Humanos

Genera del sistema las boletas de pago (voucher) del personal 011 y
022,

13

Asistente de
Recursos Humanos

Imprime y clasifica las boletas de pago del personal conforme a las
areas de la PGN, coloca cada boleta en un sobre identificado con el

nombre del empleado. Procede a entregar los sobres a las areas
mediante oficio

Fin de procedimiento.

Z. | | VERSION: ACTUALIZACION
|| FECHA:

13/05/201¢9
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~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
S s UNIDAD DE NOMINAS

INTERNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE NOMINA DEL
PERSONAL BAJO LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022

EJECUCION DE NOMINA DEL PERSONAL BAJO LOS RENGLONES 011 Y 022

; - R & P
Asistente de Recursos 1ate.de Contakilidad Jefe de Recursos Jefe de Administracién
Humanos

‘Humanos de Néminas

Verifica si existen
descuentos
Judiciales y/o bones

2Existen
descuentos o
bonos? ="

SI

Aplica porcentaje
indicado en la orden
judicial y verifica
descuentos de
terceros e ingresa

datos al sistema de
Guatendminas i

Thubiera Bonos |

durante el mes

Ingresa datos al
sistema de
uatendminas

Verifica sl existen

pagos parclales y Bz @

registra en el sistema i
de Guatenéminas ’

Ejecuta ndmina,
actualiza cuadre,
descarga reportes y
ordena némina con
documentos de
soporte
A

. | Recibeyrevisa
némina

¢Existen
nconsistenclas?.~*

NO —» Genera No. De CUR |

Aprueba ndm. de
CUR il

Envia por medio de |
correo electrénico al |;
7] MINFIN, archivo de |

acreditamiento H

Genera archivos de
acreditamiento

Y
v

Verifica que la
némina se
encuentre en
estado "histérico”

Genera, ordena y
distribuye boletas
de liquidacién de

pago

VERSION: ACTUALIZACION
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12.3 MATRIZ DEL

CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO

=

el =
SECRETARIA B
o

-

GENERAL

, e Verifica, cada anfo, el total devengado de los empleados que se encuentran
1 .. . laborando bajo los renglones presupuestarios 011 y 022. Traslada el listado
Administracion A = : !
P al Asistente de Recursos Humanos para que realice las modificaciones
de Néminas ; A
correspondientes®.
i Recibe el listado, realiza la proyeccion anual del total devengado mediante
2 Asistente de | cajoulos matematicos para saber cual sera el descuento mensual. (Total de
Recursos renta imponible anual por el 5% dividido total de meses)
Humanos
3 Asistente de Ingresa al sistema de Guatenéminas para asignarle al personal que
Recursos corresponda,. el descuento que se le realizaré cada mes™*.
Humanos
. Entrega al empleado, una copia de la hoja de proyeccion anual del total
& Asistente de devengado Yy el respectivo descuento y archiva la original en el expediente
Recursos de la persona.
Humanos
Fin de procedimiento.
Observaciones:

* Para que sea aplicable el descuento del ISR, el empleado debe devengar Q.48,000.00

anuales.

** El descuento se realizara automaticamente dentro del sistema en forma mensual durante
el afio que corresponda.

| VERSION: ACTUALIZACION
S| FECHA:  13/05/2019
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DESCUENTO

CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

REGISTRO DE DESCUENTO CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA

Verifica, cada ano,
el total devengado
por los empleados

RENTA
Jefe de Administracion de Asistente de Recursos
Nominas Humanos
Inicio |
Recibe el listado, |
h realiza la

proyecciéon anual
del total
devengado

bajo los renglones
presupuestarios
011 y 022~

¥

mediante calculos

matematicos para
saber cual sera el

descuento '
mensual

Ingresa al sistema |
de Guatendminas |
para asignarle al
personal que
corresponde, el
descuento que se |
le realizara cada
mes™**

1

Entrega al
empleado, una
copia de la hoja
de proyecciéon
anual del total
devengado y el

respectivo

descuento y
archiva original en
el expediente de
la persona

h 4

Fin

et

Observaciones:
* Para que sea aplicable el descuento del ISR, el empleado debe devengar Q.48.000.00

anuales.

** Bl descuento se realizard automaticamente dentro del sistema en forma mensual durante
el afio que comresponda.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA:  13/05/2019
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ECRETARIA 22

EENERAL S
il

s ¥/
TEMALA, >~

12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO MONETARIO

Recibe del Departamento de Recursos Humanos el acuerdo o

Jefe de s v . . o X

e o resolucién que indica la renuncia o remocién. Verifica el motivo por el
Administracién de : ; .

N6minas cual se debe realizar el reintegro. Traslada al Asistente de Recursos

Humanos para que realice los céalculos correspondientes.

Asistente de

Recibe y realiza el calculo del monto a reintegrar e ingresa al sistema de

Recursos Guatendminas para generar la boleta de reintegro y traslada al Jefe de
Humanos Administracion de Nominas.
Jefe de Recibe y notifica acerca del reintegro, a la persona interesada por medio
Administracion de | de oficio; adjunta la boleta de liquidacion para reintegros de sueldos y
Nominas otras prestaciones.
Empleado Realiza depdsito seglin corresponda y entrega la boleta al Asistente de

Recursos 'Humanos.

Asistente de

Recibe boleta de reintegro e ingresa nimero de boleta al sistema de

Recursos Guatenominas

Humanos

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

Nominas

Fin de procedimiento.

?@ERSION: ACTUALIZACION
EECHA:  13/05/2019

PAGINA 19 DE 44

D

')
A NN

=
, Sors




-.% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

e T e UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO
MONETARIO

TRAMITE DE REINTEGRO MONETARIO

Jefe de Administracién de | Asistente de Recursos
Noéminas Humanos

Inicio

Recibe del Departamento
de Recursos Humanos el {Figtesa &l siatama Ha
1
acuerdo o resolucién que 8 !
indica la renuncia o > Guatensminas para
»
generar boleta de

remecién. Verifica e reintegro y traslada al Jefe
Figftip pars) ouil su datn lde :dm‘;,n'strac'én deE
realizar el reintegro. ' ALhac
Néminas

Empleado

Realiza el calculo del
monto a reintegrar e

Recibe y notifica acerca del
reintegro, a la persona
interesada por medio de
oficio; adjunta la boleta de j«f
liquidacién para reintegros
de sueldos y otras
prestaciones

Realiza depésito
correspondiente y

A .
entrega la boleta al
Asistente
| Direccid :
Tl.'as ad_a REreese Recibe boletade |
Financiera la boleta reintegro e ingresa
d?] depdsitode | nimero de boleta al [«
reintegro para la et de i
aprobaedn en Guatendminas 5
SICOIN - - 2
VERSION: ACTUALIZACION :
FECHA: 13/05/2019 PAGINA 20 DE 44
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE PARA PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES

Entrega expediente que debe contener la siguiente documentacién
para respaldar la finalizacion laboral: Check List para pago de
prestaciones, (ver Anexo 8). acuerdo de aceptacidén de renuncia o
remocion, cedula de notificacion de entrega de puesto, certificacion
Jefe de Recursos de acta de entrega de puesto, acuerdo de nombramiento y

Humanos certificacién de acta de toma de posesion, contrato (aplica para 022),
prorroga (aplica para 022), constancia de tiempo de servicio,
fotocopia de DPI, certificaciéon de sueldos para operarlos dentro del
sistema de Guatendominas dentro del mes en el que se realiza la
finalizacién laboral.

Recibe y revisa si la documentacion esté completa.

Jefe de a) La documentacion no estd completa: Devuelve al Jefe de
2 Administracién de Recursos Humanos para que se completen los requisitos. Regresa
Nominas a la actividad 1.

b) La documentacion esta com pleta: Contintia actividad 3.

Recibe y realiza calculos proporcionales de bono 14, aguinaldo, bono

3 Asistente de marzo, bono octubre, bono vacacional y bono vacacional PGN. (Ver
Recursos Humanos | anexo 3). Entrega al Jefe de Administracién de Noéminas para su
revision.
'J‘efe d?, Recibe y revisé los célcu'[os y de'no haber inconsistencias firma de
4 Administracion de visto bueno
Noéminas ’
Realiza cambios si hubiera inconsistencias, de lo contrario registra en
5 Asistenio de el sistema de Guatenéminas, los célculos efectuados.
Recursos Humanos
Ejecuta némina adicional en el sistema de Guatenéminas y agrega al
. . expediente cédula de notificaciéon de hoja de liquidacion, el calculo de
& Asistenta da las prestaciones y el finiquito de prestaciones estiona las firmas
Recursos Humanos pres y € nniquito P ye
respectivas en la nomina adicional.
Jefe de Recibe, revisa, firma y sella némina adicional, gestiona firma de visto
7 Administracion de | bueno de Jefe de Recursos Humanos.
Néminas :
8 Jefe de Recursos Recibe, revisa, firma y sella némina adicional y traslada al Asistente

Humanos de Recursos Humanos.

SVERSION: ACTUALIZACION

ECHA:  13/05/2018 § PAGINA 21 DE 44
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Asistente de

Reproduce dos copias de la némina y del expediente. Traslada una

- Recursos Humanos | copia del expediente y la-némina original al Jefe de Contabilidad.
Revisa nomina adicional:
a) Existen inconsistencias: traslada a la Unidad de Nominas para
10 Jefe de Contabilidad | realizar correcciones. Regresa a la actividad 3.
b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de Recursos Humanos
para que genere el CUR,
11 Jefe de Recursos Genera CUR de némina en Guatenominas e informa al Jefe de
Humanos Contabilidad.
ol Aprueba CUR de némina en SICOIN e informa al Jefe de Recursos
12 Jete de Contabilidad Humanos para que genere archivos de acreditamiento.
JufedeBeedos Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa al
13 Jefe de Administracién de Néminas para que proceda a enviar la
Humanos ; o
informacion.
Jefe de Envia por medio de correo electronico al MINFIN los archivos de
14 Administracidon de | acreditamiento y los guarda en la carpeta digital -del mes
Noéminas correspondiente.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

13/05/2019
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A.

PRESTACIONES LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE

TRAMITE PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

expediente para

Revisa que la

respaldar la
finalizacién laboral

documentacldn esté
completa

FY

dla

Recibe, revl‘sa, firma
vy sella nédmina <

Realiza cdlculos

documentacién
W

proporclonales

Revisa los célculos y
de no haber
Inconsistencias

De no haber
Inconsistencias

. firma de visto
buenc

Recibe, revisa, firma |

adicional

‘ysella némina

registra en el
sistema los cdlculos
efectuados i

h

EJocuta némina adiclenal
en el slstema do
Guatendminas y adjunta al
expediente: cédula de

adiciomal

adicional, el cdlculo da las
" prastaciones y el fnlqulte
de prestacionaes. Gestlana

Reproduce dos
coplas del
expediente y

Genera CUR en
Guatendminas e
Informa al lefe de
Contabilidad

» traslada una copla

Jefe de Recursos Jefe de Administracién |.. Asistente de Recursos Jefe de Contabilidad
Humanos de Néminas Humanos medearanes
Entrega la

| Revisa némina

del.expediente v la
némina original al
Jefe de Contabilidad

o

adiclonal

¢Existen
consistencias

Genera archivos de §
acreditamiento en &
Guatendminas

¥

Aprueba CUR en
SICOIN e Informa al |

Envia los archives
de acreditamiento
por medlo de correo
electrénico al

MINFIN ¥ los guarda
en la carpeta digital
del mes
correspondiente

Jefe de Recursos |
Humanos para que |
genere archivos de ||

acreditamiento

-
ZYERSION: ACTUALIZACION
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO DE INDEMNIZACION

Jefe de
1 Recursos
Humanos

Entrega documentacion que respalda la finalizacién laboral como minimo:
Check List para pago de prestaciones, (ver Anexo 8), Acuerdo de
aceptacién de renuncia o remocion, cédula de notificaciéon de entrega de
puesto o toma de posesién, acuerdo de nombramiento, contrato (aplica
para 022), prérroga (aplica para 022), constancia de tiempo de servicio,
finiquito de vacaciones, fotocopia de DPI, certificacion de ingresos.

Jefe de
2 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) La documentacién no estd completa y/o no se encuentra solvente:
informa al interesado que debe completar los requisitos*. Podra continuarse
con la actividad nimero 3 hasta que los requisitos sean completados.

b) La documentacion esta completa y se encuentra solvente: Continla
actividad 3.

Asistente de
3 Recursos
Humanos

Verifica los dias que el interesado no gozé de su periodo vacacional, por
medio del finiguito de vacaciones que se elaboré en el Departamenio de
Recursos Humanos y extiende cédula de notificacion al interesado.

Asistente de

Realiza céalculos sobre los ultimos 6 sueldos devengados (segun el Cédigo

4 Recursos de Trabajo) y el tiempo de servicio (ver anexo 4). Reproduce una copia del
Humanos expediente y traslada al Jefe de Administracion de Nominas.
Jefe de Recibe y revisa calculos, firma de visto bueno y traslada una copia del
5 Administracion | expediente al Jefe de Contabilidad.
de Néminas
Jefe de Revisa los documentos del expediente para pago de indemnizacién. Si
6 Con‘:abili dad existe inconsistencias regresa a la actividad 2 de lo contrario, procede a

realizar las gestiones correspondientes.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/05/2019
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE

INDEMNIZACION

TRAMITE PARA PAGO DE INDEMNIZACION

Ly o Asi B
Jefe de Recursos Humanos e adl:mr_nstracmn de . sigtente de Returses Jefe de Contabilidad
Nominas Humanos

Inicio

A4

- Revisa que la documentacidn
d esté completa y verifica que al

Entrega documentacién | e s % e i .
para respal la - en las siguientes dreas: Direccidon < A
I
i

N

Administrativa, Departamento de
finalizacién laboral Recursos Humanes, Unidad de
Tesorerfa, Unidad de Inventarios

¥y Unidad de Informatica.

Verifica los dfas que el
interesado no gozd de su
periode vacacional por medio

del finiquito de vacacicnes que
s> extendié el Departamento de
Recursos Humanos y extiende
cédula de notificacién al

La documentacié
esta completa?

Interesado
NGO
Informa al Interésado
que debe completar la ¥
papeleria* Realiza célculos sabre los
altimos 6 sueldos
devengadosy el tiempo
[ .| deservicio Reproduce

una copia del expediente

. y traslada al Jefe de

Administracién de
Néminas.

Recibe y revisa célculos,
firma de visto bueno,
traslada una copia del

expediete

Revisa los documentos del |

(s s

expediente para pago de
indemnizacién.

¢Existen
consistencias2

NO
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12,7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL

Procuraduria Ganerol da fa Mocién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

INGRESO DE DATOS DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTAR]O 029 EN EL SISTEMA
GUATENOMINAS

Humanos

e vwn@ e
z u’;‘é A S OIS i ke @W:}’ﬂg’-ﬁ‘ ”%y T : -_.‘n‘"‘ el J' : e
Traslada al Jefe de Administracién de Néminas, el expediente de la
Jote d& Reciiiess persona contratada para prestar Sus servicios bajo el renglon 929 el
1 — cual debe contener como minimo: Acuerdo, contrato, fianza,
certificacion de fianza, DPI, RTU, Inventario de cuentas o nimero de
cuenta. .
Revisa los documentos del expediente.
Jefe de a) Existen inconsistencias: Devuelve al Jefe de Recursos Humanos
2 Administracién de | para que informe al interesado y se completen los requisitos. Regresa
Noéminas a la actividad 1.
b) No existen inconsistencias: continta con la actividad 3.
Ingresa datos de la persona en el sistema Guatendéminas (ver anexo
5), crea confrato llenando los campos solicitados para su registro (ver
3 Asistente de anexo 6) de acuerdo con la informacién recibida por parte del
Recursos Humanos | Departamento de Recursos Humanos e indica al Jefe de Recursos
Humanos para que proceda a la aprobacién dentro del sistema de
Guatendéminas.
4 Jefe de Recursos Revisa y aprueba contratos en el sistema de Guatendminas e informa
Humanos al Auxiliar.
Verifica el estado de los contratos en el sistema de Guatendminas, los
: cuales deben aparecer en estado “aprobado”, genera el compromiso
S Asistente de ) Gpalveel =0 P + 8 P
; presupuestario 029 e imprime.
Recursos Humanos
Gestiona las firmas de autorizacion del Jefe de Recursos Humanos y
& . del Jefe de Administracién de Noéminas en el compromiso
Asistente de presupuestario
Recursos Humanos ’
Jefe de Recibe, verifica que los datos coincidan y firma el compromiso
7 Administracién de | presupuestario traslada a Jefe de Recursos Humanos.
Néminas
Recibe, verifica los datos y firma el compromiso presupuestario 029.
8 Jefe de Recursos | Traslada al Jefe de Administracién de Néminas.

VERSION: ACTUALIZACION
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UNIDAD DE NOMINAS INTERNO 7758

Envia compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto para

Jefe de o)
9 Administracién de | @probacion.
Néminas
: Encargado de la Revisa compromiso presupuestario 029 Indica al Jefe de Recursos
10 Unidad de Humanos que se puede proceder a generar nimero de CUR.
Presupuesto
11 Jefe de Recursos Genera nuimero de CUR e informa al encargado de la Unidad de
Humanos Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
. Encargado de la
12 Unidad de Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Néminas.
Presupuesto
Fin de procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

AN DE USO
= UNIDAD DE NOMINAS

INTERNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE DATOS DE

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL
SISTEMA GUATENOMINAS

INGRESO DE DATOS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL

SISTEMA GUATENOMINAS
Jefe de Administracion Asistente de Recursos Encargado de la Unidad
lefe de Recursos Humanos g e
de Néminas Humanos de Presupuesto

()

——

Traslada al Jefe de
Administracidn de Néminas,
el expediente de la persona
contratada para prestar sus

servicios bajo-el rengldn
029. Acuerdo, contrato,
fianza, certificacion de
fianza, DPI, RTU, Inventario’
de cuentas o nimero de
cuenta

o

| Revisa los dacumentos
del expediente.

Ingresa datos de la
persona en el sistema

&Existen . >—NC .| Guatendminasy crea
Inconsistencias? ™| contrato llenando los
i 77 campos solicitados para su

registra

l .

Verifica el estado de los

contratos en el slstema de
Revi 5 Guatendminas, los cuales

avizay apr}le H deben aparecer en estado
contratos en el sistema de

»
3 | *aprobado”, genera el
Guatendminas. compramiso
presupuestario 029 e
imprime
¥
Recibe, verifica que los Gestiona las firmas de
Recibe, verifica los datos y datos coincidan y firma auterizacidn del Jefe de
e 3 - el compromiso » Recursos Humanos y del
fireria el :omplru::;n . presupuestario traslada | Jete de Administracidn de
presupuestario 023, aJefe.de Recursos | Néminas en el compromiso
Humanos, presupuestario
4 Revisa compromiso
::e\f::fgg :;::r; presupuestario 029 Indica al
| Unidad de Presupussto B~ Jefe de Recursos Humanos
g que se puede proceder a
para:aprobation; generar nimero de CUR
.
-
Genera nimero de CUR e
informa al encargado de la Aprueba CUR en el
Unidad de P p » sistemaeindicaala
para que se apruebe &l Unidad de Néminas.
CUR en el sistema.

VERSION: ACTUALIZACION
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PRESUPUESTARIO 029

12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON

Jefe de Recursos
Humanos

Traslada al Jefe de Administracion de Néominas el acuerdo o resolucion
que indica la finalizacién laboral.

Jefe de
Administracion de
Nominas

Asistente de

Recibe y revisa datos en el documento de soporte (acuerdo o resolucion

de recision de contratos) e indica al Asistente de Recursos Humanos
que debe ingresar el movimiento en el sistema

Recursos
Humanos

Jefe de

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 Nominas.

Administracion de
Nominas

Encargado de la

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

Unidad de
Presupuesto

Registra en el sistema e informa al Jefe de Administracion de Néminas.

Fin de procedimiento.

52| VERSION: ACTUALIZACION

13/05/2019
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‘UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

S
Pracuradyda General 0o ja Nocida

A, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN EL
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Jefe de'Recursos Jefe de Administracién Asistente de Recursos Encargado de la Unidad

Humanos

de Néminas

~ Humanos

de Presupuesto

Inicio I

Traslada al Jefe de .
Administracién de
Ndminas el acuerdo |

e indica
verbalmente
.| alAsistente

Recibe, revisa |

Y

+| Ingresa al sistema |

de Guatendminas |
para rescindir el
contratoy elabora |

Recibe, revisa,
firma, sellay
traslada

o resolucidn que - i B
% g ﬁna“_z:dén que derl'jei oficio para solicitar |
takiorl % mg':es? el el descompromiso |
| movimiento presupuestario |
- en el sistema i 1
\ 4

Recibe, registra en el

sistemna e informa al

Jefe de la Unidad de
Néminas.

VERSION: ACTUALIZACION
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2 . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
Procuradua Ganerol da la Nocldn UNIDAD DE NOMINAS

12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJ’ECUCION DE PAGO DE NOMINA POR SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES (RENGLON PRESUPUESTARIO 029)

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

1 Asistente de
Recursos Humanos

Verifica si existen descuentos judiciales recibidos durante el mes.

2 Asistente de a) Existen descuentos judiciales: continta actividad 3

Recursos Hum s S . .
umanos b) No existen descuentos judiciales: continta actividad 4

Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial y verifica descuentos

3 Asistente de de terceros e ingresa datos al sistema de Guatendminas.

Recursos Humanos

Ejecuta la némina e ingresa los datos generales de la factura de cada
4 Asistente de persona que presta sus servicios profesionales o Asistente de Recursos

Recursos Humanos | Humanos.

Realiza exclusién de pagos, es decir que las personas que no
entregaron facturas en el plazo solicitado, no se toman en cuenta para

S Asistente de e
el pago de la némina*.

Recursos Humanos

Genera dentro del sistema de Guatendminas, el calculo de retencion del

6 Asistente de B

Recursos Humanos

Genera dentro del sistema de Guatendminas los repories para
presentacién de ndémina e imprime los mismos. (Orden de compra,
resumen ‘programatico, detalle de depdsito, listado de pago mensual
029.)

i Asistente de
Recursos Humanos

Agigtenite de Ordena las facturas conforme al listado de pago de la némina 029 para

8 e . 7
O ——— presentacion vy envia al Jefe de Contabilidad los reportes y las
facturas para su revision.
Recibe y revisa los reportes vy las facturas.
‘ Jofe de a) Existen inconsistencias: devuelve a la Unidad de Néminas para que
9 Gontabilidad se realicen las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.
b) No existen inconsistencias: informa al Jefe de Recursos Humanos
: para que genere el nimero de CUR.
o

4

= 4

=

MERSION: ACTUALIZACION
_ |FEECHA:  13/05/2019
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Jefe de Recursos

Genera en el sistema de Guatendminas nimero de CUR e informa al
Jefe de Contabilidad.

L Humanos
11 Jefe de Aprueba el CUR dentro del sistema de Guatenéminas e informa
Contabilidad verbalmente al Jefe de la Unidad de Contabilidad.
Jefe de Recursos Genera archivos de acreditamiento en Guatenéminas e informa al Jefe
12 H de Administracion de NoOminas para que proceda a enviar la
umanos ; o :
informacion.
Jefe de Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos de
13 Administracién de | acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes
Nominas correspondiente.
Aslatante da Revisa que la nomina se encuentre en estado “aprobado” y genera las
14 constancias de retencion 'del IVA. Imprime y distribuye a las personas

Recursos Humanos

contratadas bajo el rengldn presupuestario 029.

Fin del procedimiento.

*Qbservacién: Las personas que se excluyan de este procedimiento, podran incluirse en

una némina adicional.

VERSION: ACTUALIZACION
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. . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO ”’
i e S UNIDAD DE NOMINAS INTERNO T~

o

A, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE PAGO DE NOMINA
POR SERVICIOS PROFESIONALES Y ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOSS
(RENGLON PRESUPUESTARIO 029).

EJECUCION DE PAGO DE NOMINA POR SERVICIOS PROFESIONALES Y
TECNICOS (RENGL@N PRESUPUESTARIO 029)
Asistente de Recursos Jefe de Jefe de Recursos
Humanos Contabilidad Humanos

Reclbe factura e
Informe mensual de

las personas

contratadas bajo el |
renglén i

presupuestario 029 |
y revisa datos
generales

v

Verifica si existen
descuentos
Judiclales

¢Existen
descuentos >
udiclalesz-*

¥

Aplica el porcentaje
Indicado en la orden |
Judicial, verifica | No
descuentos a 1
terceros e Ingresa |
datos al sistema  §

Ejecuta la ndminae |
ingresa los datos  |i
generalesde cada | -
factura |

i

Realiza exclusidén de ||
pagos, es decir que las ||
personas que no +
entregaron facturas en |;
el plazo sollcitado, no |
se toman en cuenta
para el pago de la
ndmina*

v

Genera dentro
del sistema de |
Guatendminas, el
cdlculo de
retencién del IVA |}

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA:  13/05/2019 PAGINA 33 DE 44




Pracurachiia Ganera! 09 o Nacitn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

EJECUCION DE PAGO DE NOMINA POR SERVICIOS PROFESIONALES,Y TECNICOS (RENGLON PRESUPUESTARIO 029)

Asistente de Recursos . Jefe de Recursos _J?Te dpf 5
Jefe de Contabilidad Administracién de
Humanos Humanos 5
Néminas
/
Genera dentro del sistema de
Guatendminas los reportes
para presentacién de ndmina e
imprime los mismos
h 4
Ordena las facturas conforme
allistado de pago de la némina Recib isal
023 para su presentacién y > ecibe y revisa los
envla réportes y facturas al reportes y las facturas.
Jefe de Contabilidad
//K\ Genera en el sistema de
éExisten | Guatenominas nimero de
inconsistenclas? " "1 CUR einforma al Jefe de
A Contabilidad
Kl
CQ
Genera archivos de |
Y acreditamiento en |
Aprueba el CUR dentro del G”ate;‘é"‘i”“ e
sistema de Guatenéminas e - nfosme :
informa al Jefe de Recursos | B vrbalmiase il Jafé i
in de Administracién |
Humanos de Néminas para |
i proceder 3 enviarla |
informactén, ‘
s ; ¥

estado "aprobado” y genera las

contratadas bajo el renglén
presupuestario 029

Revisa que la ndmina se encuentre en

constancias de retencidn del IVA, _|

Envla por medio de
correo electrénico al
MINFIN los archivas

Imprime y distribuye a las personas i

de acreditamiento y
los guarda enla
carpeta digital del
mes correspondiente.
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13 ANEXOS

Anexo 1: Formulario tnico de movimiento de personal para renglones presupuestario 011 y 022

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

Nombramiento’ E]

MOVIMIENTO DE
PERSONAL

Aviso de Toma de Posesién |

‘No. Registro
ONSEC

No. Registro
Delegacidn

Aviso de Entrega '—_—!

I DATOS PERSONALES

ler. Apellido 2do. Apellido Apellido Casada
f ler, Nombre 2do: Nombre 3er, Nombre
Cédula de Vecindad Lugar Nacimiento Fecha Nacimiento Afiliacién al IGSS
Orden 3 Dia
2 | Registro — Mes
r Nacionalidad Ao ; NIT
DP1
8 “Tftulo o Diploma P) No. Colegiatura
1. ULTIMO PUESTO OCUPADOQ EN LA ADMINISTRACION FPUBLICA
0 Titulo del Puesto 1
Partida Presupuestaria No. Cuenta Bancaria (Salario)
11 12 BANRURAL
73 | Pependencia
ASIGNACION SALARIAL
14 Iniciel Personal ‘Escalafén | Boni, Profesional | Bono Antigicdad | Bono Especifico Otros Total
;s | Motivo de la Entrega ‘ 6 ’ Fecha Efectiva de la Entrega
HI. PUESTO OBJETO DE LA PRESENTE ACCION
- Titulo del Puesto (C6digo) i Especialidad (C6digo)
19 Partida Presupuestaria
50 | Dependencia I 2 ’ Jornada
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION " | De: 8:00 a.m. A; 4.00 p.m. Hrs.
ASIGNACION SALARIAL
22 Inicial Personal Escalafén | Boni. Profesional | Bono A.ntigl.lodadl Bono Especifico I Omos * I Total
Q. —— ——— Q. Q.
IV. ACCION DE PERSONAL
23 Motivo-de la Accidn Fecha Efectiva de la Accién
PRIMER INGRESO &
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 | Personasque Intervinieren (nombre y cargo):.

28 |Nombre del Servidor a quien Sustituye
Movimiento amparado por Tomé Pogesién 2 Reserva de Nombramiento
29 | Resolicin [ Acuerd_JX Otro  Numero: | 30 Si No
Fecha: Acta No. Fecha
V. PARA PUESTOS DEL MAGISTERIO NACIONAL
DATOS ESCALAFONARIOS
31 "Nivel Escalafonario Clase Escalafonaria I Folleto
VL. INFORME DE LA ACCION
32 |Lugeryfecha Guatemala, 07 de abril de 2017 Vo. Bo.

ACTUALIZACION
13/05/2019

TBYERSION:
FEECHA:
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VIL. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO
En virtud que la persona identificada en Casilla 1, satisface los requisitos legales exigidos para ¢l desempefio del puesto al que se
propone, al haberse sometido al examen competitivo correspondiente, se eleva ante la Autoridad Nominadera la presente Propuesta
33 |deNombramiento para su consideracién, acompafiando los documentos que acreditan la aprobacién de la evaluacién respectiva,

Lugar y Fecha: Nombre, Cargo, Firma y Sello

VIL NOMBRAMIENTO :
34 | La Autoridad Nominadors, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion Polftica de Ia Repiiblica, 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 ITI del presente documento

Lugar y Fecha; . Nombre, Cargo, Firma y Sello.

35 | Revalidacidn

Lugar y Fecha; Nombre, Cargo, Firma y Sello.

IX. CERTIFICACION ONSEC :
36 |El Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, con base en el Articulo 53 del Decreto 1748 del Congreso de la Repiiblica,
Ley de Servicio Civil, CERTIFICA EL PRESENTE NOMBRAMIENTO

LLugar y Fecha ' Nombre, Cargo, Firma y Sello
A X. OBSERVACIONES
37
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 36 DE 44
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Anexo 2: Boleta de reintegro pagado
2. DATOS DEL REINTEGRO
'I'ipo de Documento :ACTA
Tipo de Pago : EFECTIVO Movimiento : SUSPENSION DISCIPLINARIA
Baoleta 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 direccion de prueba
3. LIQUIDACION
Rubre Ingresos Egresos

Sueldo Base 14129
BONOQ DE ANTIGUEDAD 339
BONO ACUERDO GUBERNATIVO 66-2000 24.19
BONO POR SERVICIOS MINISTERIO AGRICULTURA 12677
CUOTA SINDICAL MAGA 27
IGSS v 8.14

Tatales : 295.64 40.71

Liquide a Reintegrar 25493
PVERSION: ACTUALIZACION
FECHA:  13/05/2019 PAGINA 37 DE 44
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Procuraduda General de 1 Necion

Anexo 3: Formato para calculo de prestaciones laborales

T
FE « B
"ﬂﬂ&"'hﬂwunlﬂ CEMIRAL DE LA ’:‘i’-r_‘lﬂ"{

1 Kb yiana

e i e s e .
CALEULD DE PRESTARIONES LABORALES

Liguidacidn Mo:-52-2017 RRHH * Giuzkurmala, 020 povienbin 3017
Nombea ol amploadae .

ramarn.do aptdicacion tributacis -WIT=
ima. do Cédula o DPI ]

Gitime Pueste desempenada )
Facha de irgreso

Fecha finalimaclén de fedacian laberal
Fetal de Henmo pmrvcion ConElnise fafing, dies)

|Partida Presupuestaria: ]

SALAMIC APELTH & CALOULS DE PRESTACIOHES:

S=a2ano Inichs!
Seoa Antigizadad .
|3an0 Monetaro PGH

Banc Meoetarit par Admanto Salaried

TOTAL
TOTAL EH LETRAS:

. CALOULD Cof AGIAMALDEE  [salmria fn QREMIOS 5 e
FORMULA: dlme salaric dividico 355 gias por Cias 2nkerados de cners 5 digiomare.

ULtImo yalarice Q =
Promedia dinno = Gitime salana dividide 365 ding, it -
Himerg g dias & pegnry 01 701/ 2017 &1 3171002007 ) ;

TOTAL & FAGAR: [a: -
i CALCUILG T BONIFIEALIGN AHUAL (BOND 147
{FORNAR A Tocaz O satarios covergarss divdino 17

Tabal drvergada del A1,/07 2917 al 41 71622017 T o
FOTAL & FAGAR: , o - I

CALCULO OE DONIFICACKIN OF WARZD |, 1
POAMUT AL ET aalarin oo Tos di Fiborades ol D1/684037 i 2020 22071 € del Slpulante ado divickics 365 dias-

[Total devenznde del 01 /B R017 a1 31 /1572057 = -
Totsl Ge dias Inborados ;
TOTAL A PASAR;, . a &

CALCULS B IR ALAN OF O TUERE
PORMULA: 1 aadarln por (0% dlas léoration del DAPHO/IONE 01 JGMISI201T cel sizulome ato divieido 265 chas
— S Puieme 388 diveld

Totsl dovingards ool 01/ F0/2017 e 317 1072017 a .
Tiest oo ias Eaborades 1
[romaL & pagan: a i

[ - CALELLO BE BONO WACASIONAL PGH:

|F CRMUZ AL o wecacmonal, diadics. 165 0155 Pl cias iaborades do onceo a diciermerg,
M5z de Bona yacacional por 4k ano labarado:

Promedis dlarie = bano wacaclonal dividigg 365

Hirmora de dinz 3 papdrs 010142017 al 31750 2015

TOTAL A PAGAR: 1
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Procuradivia Ganoral daa Nocién

_ EALEULO DE BOND VAZATITHAL: — ‘ |
FORMULA: cono vacacional, dcido 365 dias por 0705 (GCa00s 07 cnere 3 GRIEnore.
Nante de boiio vacaticral por un &ic labonde: i

[ Fromuedia dario = bone vacaciora] divigide 355:
Hamers de - dias & pegsn BHO1ZRT al 31 ADI0T7 -
FOTAL & PAGAR 3

[TOTAL PAGK DE PRESTACEOHES LARTRALES ! '

Shpgna - j 40 -
SESE e T ) -
Fprg O ME20 7] ¥
Bt S petutre £ .
Eng Vacarione PN q =
Bdfios Wamagimnal (] im

[TOTAL & PaGER:

S degals Srtkedis 11 de s Conminaisn Feliics dola Fesicdio e Gaarali: &1, nomerafess. € ¢ 7 el Decrend 1748, Ley de Sorido
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Anexo 4: Formato para calculo de pago de indemnizacién
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Anexo 5: Ficha de ingreso de datos para personas contratadas bajo renglén 029
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Anexo 6: Ficha para creér contrato para personas bajo renglén presupuestario 029
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Anexo 7: Datos que deben revisarse antes de recibir facturas por servicios prestados

KXXXKK XHXKHK XK XXXKKKX FACTURA DE PEQUERD
e . CONTRIBUYENTE SERIE B

Xxxxxx XXXXXX XXXXX o oo

:}lﬂE(‘.(:ig:DELA : uotemole, Gustemola, « Teldfono.: w.;sm:ucm T R | FECHA INDICADAEN
NSTITUCION 8 I i
NIT.: 9148522-3 A 3 CIRCULAR No. 17-RH-PGN
28 02 | 2017 0.2:20
( NORERE: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION S
: NiT. 3 =y
Lme.ww N '—P I15AVEN€DA 9-6% ZONA 13 GUATEMALA | ... [71#@3l x ﬁ e o

DESCRIPCION = i VALOR.

DESCRIPCION DE PAGO DE HONGRARIOS POR SERVICHS TECNICOS CORRESPONDIENTES fospooon| <
LOS SERVICIOS AL MES DE FEBRERO DE 2017 SEGUN CONTRATO No. 138-029-2017 ¥
PRESTADOS ACUERDO No 005-2017-DS-RRHH

(TECNICOS O
PROFESIDNALES)
PERIGDO QUE i
ESTA COBRANDD ™
NUMERQC DE
CONTRATO ¥

i FIRMA
Bl CONTRATISTA
ACUERDO

@;reu.mwx EINCO MIL QUETZALES EXACTOS

TOTAL DE HONORARIOS
STELGAEY BISSagTes3) um)mawurr* ”W-'Sl A4 I3 1 WPRENTAY ACEVE R *m“m-wbmr.ﬁum—mmxrz ORIGINAL: CUIENTE - BUPLIZADO: CO)

T
bl e i T Do, omma g SOTIEN O PETILY e n  Spm FEGHA DE VENGIVIENTO:
Rl FECHA DE VIGENCIA

DPE RESOLUCIGN DE

. HONORARIOS

TOTAL EN LETRAS LAS FACTURAS

PAGINA 43 DE 44

13/05/2019




. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Frovuoturs Ganersl 8910 Hoidn UNIDAD DE NOMINAS INTERNO
Anexo 8: Check List para pago de prestaciones
Departamento de Recursos Humanos
DOCUMENTACION DE SOPORTE PARA CADA EXPEDIENTE DE PERSONAL SUJETO DE
PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
Rengién Ol Renglon 022
Nombre del empleado SNt -
LISTA DE CHEQUEO
No. Documentos i Adjunto g
: G R : Nonabings
1 Acuerdo o resolucién (Rescisién de confrato o
* | aceptacién de renuncia).
2. | Cédula de Notificacién
3. | Certificacion acta de entrega del puesto
4. | Cerfificacién de acta de Toma de Posesién
5. | Acuerdo de Toma de Posesién
6. | Acuerdo de Asenso
7. | Certificacion de acta de asenso
Copia de Contratos celebrados con el ex
8. | servidor cuando sea personal por contrato.
{50L0 022)
9 Acuerdo de prorroga del contrato en caso
- | aplique {SOLQ 022)
10 Constancia de tiempo de servicio, extendida:
| por la [nstifucion
11.| DPI del ex servidor
12.| Certificacion de sueldos
13.| Cedula de notificacién
44.| Finiquito laboral
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