Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 145-2025
Guatemala, 02 de diciembre de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
‘Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
ntimero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
gjerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo nimero 414-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
‘del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Nominas”; y en virtud que el Manual de Normas y
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
buenas précticas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados
en la gestion plblica; en ese sentido, la Unidad de Nominas realizé una nueva actualizacion del manual
relacionado, realizando cambios en los procedimientos de la Unidad referida.

CONSIDERANDO

Que con fecha 25 de noviembre del presente afio, se recibié el Oficio-UN-1123-2025 LRCG/vrrm, emitido por
el Jefe de Administracion de Nominas de la Unidad de Néminas del Departamento de Recursos Humanos de
esta Institucion, en el que solicita la aprobacion de la actualizacion del “Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Néminas”, detallando los cambios realizados a los procedimientos, el cual
contiene las actividades administrativas que se desarrollan en esa Unidad, cumpliendo con los lineamientos
establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, para
el efecto fue revisado por la Direccion de Planificacion, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Nominas”,
‘el que consta de 53 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de Administracion de Nominas de la Unidad de Nominas, para que proceda a
socializar la incorporacion de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas
las personas que integran la Unidad bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacién Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 414-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Julio Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

@wﬂmMM@ |

Secretaria General
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UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

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

Niim. | Nombre de la dependenc:a Responsable dc;rt‘fsi?n::fo
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada
del documento
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Nominas Jefe de Administracion de Néminas Copia certificada
5 Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos Copia del original
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada
del documento
i Inspectoria General Jefe de Inspectoria Gerleral Capiadigiializada
‘ del documento
8 Informacion Publica Encargado de Informacion Ljublica Capadigializaca
del documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de |a
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 |  lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electronica en formato Plgt_: y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Nam.| Pégina revisada Descripcion Fecha ~ Puesto
o Jefe de Administracion de
1 Todas Original 20/08/2018 Nominas
2 Todas Actualizacion 10/05/2019 ‘r{ﬁfe de Administracion de
ominas
i g Jefe de Administracion de
3 Todas Actualizacién 05/12/2022 Néminas
L Jefe de Administracion de
4 Todas Actualizacion 21/10/2025 | Nominas

3. Introduccién

El presente Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta de apoyo para el personal 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 gue, se consigna informacién Lie forma ordenada para que se
transmitan elementos fundamentales de los procedimientos, siguiendcl el orden cronolégico en el cual,
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4. Definiciones o conceptos

Acuerdo: Documento que manifiesta la obligatoriedad bilateral de una decisién tomada por parte de
una o mas personas.

Aguinaldo: Es una prestacion irrenunciable de pago obligatorio que comprende un salario adicional,
posterior a un afio laborado, o bien, el pago proporcional correspondiente en caso de tener mes de un
ano laborado.

Arbitrio: Son tasas que se pagan por la prestacién de algtn servicio publico, por ejemplo: ornato de la
ciudad y seguridad. i

Asignacion: Otorgar lo que ciorresponde a alguien.
Base imponible: Es el montcf monetario sobre el cual se calcula determinado impuesto.

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

Bono 14: Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector
privado como del sector publiio, el pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un
salario o sueldo ordinario quel devengue el trabajador.

Cédula de notificacion: Docr.:mento gue da constancia de un aviso.

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

Constancia: Documento emifido para hacer constar de forma fehaciente.

Contratista: Persona fisica o juridica que se obliga mediante contrato para ejecutar una obra a cambio
de un precio pactado en un tiempo determinado.

Contrato: Documento en el gue figura un acuerdo entre la Institucion y el contratista condiciones y
obligaciones laborales que deiben ser cumplidas reciprocamente.

Deduccion: Es un descuentc1 que se realiza a partir de un monto y este puede ser a las atribuciones o
impuestos.

Depdsito: Coloca remuneracfén en las cuentas personales.
Descuento: Es una reducci()? de un monto o un precio.

Descuentos judiciales: Son mandatos de parte de un juez competente en los que se ordena realizar
un descuento exigido a favorpe un solicitante.

Devengado: Accidn de devengar, es un derecho adquirido por algun servicio prestado.

Dictamen: Opinidn y juicio que se emite sobre determinados procedimientos.
Yl Lr
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Ejecucion de némina: Procedimiento dentro del sistema de GUATENOMINAS para generar reportes
mensuales de pago del personal de procuraduria general de la nacionl

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

Guatenominas: Es un sistema de informacion integral descentralizado de registro de personal que
permite la ejecucién 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 nacionale‘F o extranjeros, residentes o no
en el pais. El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas.

|
Indemnizacién: Compensacién econoémica gue 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: Accion de designar a una persona a desempefiar un cargo.

Némina mensual: Reporte consolidado de retribuciones del personal, generado mensualmente para
su acreditamiento.

Néminas: Se refiere a la consolidacion 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 culalquier actividad.

Pago parcial: Cantidad pagada que no es suficiente para cubrir un pabo mensual.

Prestaciones: Beneficios que el colaborador obtiene mediante el vincLlo laboral obtiene.

Primer Ingreso: Persona que nunca ha laborado en el Gobierno.

Prérroga: Accion de prolongar una cosa por un tiempo determinado.

Reingreso: Persona que ya laboré en la Institucién y regresa o bien, persona que laboré en una

Institucion del estado e ingresa a laborar en otra Institucion.

Reinstalacion: Persona que regresa por orden judicial a la Institucion donde anteriormente fue
despedido.

Reintegro: Devolver de forma completa o parcial una cantidad de dinero.
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Remocién: Técnicamente cuando mueven algo o alguien de un lugar.

Renglon presupuestario: Cifasiﬁcacién sistematica que tiene por objeto ordenar bienes y servicios de
las entidades plblicas que s& encuentran reguladas por un ente fiscalizador y llevar un mejor control
de las transferencias y variaciones de los activos y permite que cada operacion sea con transparencia.

Renglén 011: Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados y
trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos analiticos de
sueldos.

contratados para servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningun caso
los contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos abarquen
mas de un ejercicio fiscal, los .contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

Renglén 022: Contempla q:rs egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos,

Renglén 029: En este renglén se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados
por personal sin relacién de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado, y
que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en periodos
que no excedan un ejercicio fiscal.

I

Renglén 182: Servicios médico-sanitarios. Comprende retribuciones por servicios profesionales y
técnicos médico-sanitarios, examenes médicos especializados, pruebas de laboratorio, patologia y
clinica forense, entre otros.

Renuncia: Abandonar voluntariamente una actividad.

Rescision: Dejar sin efecto uPa obligacion legal o un contrato.

Resolucion: Documento que resuelve determinadas actividades.

impuesto, de deudas en virtud de embargo, es decir, te retienen ahora para asegurar el pago del

Retencidn: Es la cantidad qu(e se retiene de un sueldo, salario u otra percepcion para el pago de un
impuesto.

Servidores Publicos: Persona individual que ocupe un puesto en la Administracién Puablica en virtud
de nombramiento, contrato o' cualquier otro vinculo legaimente establecido, mediante el cual queda
obligada a prestarle sus servigios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo
la dependencia continuada y gireccién inmediata de la propia Administracion Plblica.

Solvencia: Documento que demuestra que la persona retirada cumple con los requisitos que esta libre
de obligaciones dentro de la I||13titucién.

Unidad: Grupo de personas ﬂreada 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 %eneral de nacion, se encuentra constituida dentro del departamento de
recursos humanos.

Voucher: Boletas que detallar el pago mensual del personal.
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FrECUrIe Gl ge ity N

4.1. Acrénimos

Los acronimos utilizados en este manual, relacionados con los procesos de la Unidad de Nominas
tienen el significado siguiente:

Nim. | Acrénimos S’ign‘iﬁcadﬁi;
1 CUR Cadigo Unico de Registro
2 DPI Documento Personal de Identificacion
3 DTE Documento Tributario Electrénido
4 FEL Factura Electrénica en Linea
5 FEMP Formulario Electrénico de MovirJ"niento de Personal
6 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
7 ISR Impuesto sobre la Renta
8 IVA Impuesto al Valor Agregado ‘
9 JAN Jefe de Administracion de Némihas
10 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
1 NGTCIG (Nazgn;?;an(f:rgztl‘ales y Técnicas de Control Interno
12 NIT Numero de Identificacion Tributaria
13 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civ‘[
14 PGN Procuraduria General de la Nacilén.
15 RRHH Recursos Humanos
16 RTU Registro Tributario Unificado ‘
17 SICOIN Sistema de Contabilidad Integraho

5. Base legal
Entidad Docul‘nento .
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Constituyente

Decreto 512, Ley OrgérLica del Ministerio Publico.

Decreto 1748, Ley de Sbrvicio Civil.

Decreto 1441-1961, Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Decreto 11-73, Ley dé Salarios de la Administracion

Publica.

e Decreto 31-2002, Le)]r Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

Congreso de la Republica de
Guatemala
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Entidad Docﬁm'ento

e Decreto 7-2017, Reformas al Cédigo de Trabajo de
Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo 838-92, Bono por Antigliedad.

Presidencia de la Republica de e Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de
Guatemala Servicio Civil.
Contraloria General de e Acuerdo A-039-2023. Normas Generales y Técnicas de
Cuentas Control Interno Gubernamental. (NGTCIG).

e Resolucion 47-2009, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo Suscrito entre la Procuraduria General de la
Nacién y el Sindicato de Trabajadores Organizados de
la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2019, Mision, Vision y Principios.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 44-2021, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la PGN.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por
la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacioén, manejo y
salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacién.

Procuraduria General dg la
Nacion

6. Objetivos del manual
6.1. Objetivo general
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos que se realizan en la Unidad

de Noéminas con la finalidad de determinar, formalizar y diligenciar los tramites recurrentes que se
realizan. :
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6.2. Objetivos especificos

|
o Establecer los pasos de las actividades efectuadas en la Unidad de Nominas, facilitando la
verificacion de su cumplimiento.

e Describir la secuencia logica de tareas asignadas al personél para evitar la duplicidad y/o
sobrecarga laboral gue permita una adecuada funcién de la dependencia.

e Detallar los procedimientos de la Unidad de Nominas de manera ordenada, con la finalidad de
crear una herramienta de consulta y guia para el personal.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las nortwas, procesos y procedimientos
de la Unidad de Néminas del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de
la Nacién.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al personal de la Procuraduria General de la Nacion, la cual, es responsabilidad del Jefe de
Administracion de Néminas.

de la Unidad de Néminas del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de
la Nacién, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion,
revision y autorizacion.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manu%l es obligatorio para el personal

d. Aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Ndcién. por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe de Administraciéon de Néminas realizar la socializacién con el personal de
la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de
la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado, revisado y modificado p]or el Jefe de Administracion de
Nominas y personal de la dependencia; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General
de la Nacion mediante Acuerdo.

b. El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circurrjstancias que asi lo justifiqguen y
para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por instruccionis del Despacho Superior o por
iniciativa del Jefe de Administracion de Noéminas o el Jefe de Recursos Humanos, razonando sus
causas.

9. Alcance
a. Elcontenido del presente documento, es aplicable a todo el personf-:l de la PGN en su Sede Central

y Delegaciones Regionales, que desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera
de sus instalaciones y en todo el territorio nacional.
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a. Elcontenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central
y Delegaciones Regionales, que desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera
de sus instalaciones y en tpdo el territorio nacional.

b. Las politicas, normas, progedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por todo el personal de la Unidad de néminas en el desarrollo de sus
actividades.

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

10. Politicas y/o normas

a. Cumplir con los plazos establecidos para la entrega, gestion y recepcion de documentos.

b. Mejorar continuamente los procedimientos.

c. Ser integros en la atencic’uT al personal para resolver dudas relacionadas con las atribuciones de la
Unidad de Nominas.

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

e. Ahorrar recursos materiales.

f. Mostrar compromiso diario para minimizar los errores.

g. Ser eficaces para lograr los objetivos.

11. Responsabilidades
Jefe de Administracion de ?léminas

. Organizar y coordinar los procesos de ingreso y generacion de nominas de personal.
. Mantener actualizados los registros de las nominas de personal.
Verificar el cumplimiento de los procesos de recopilacién de datos, ingreso y generacion de nominas.
. Revisar la correcta aplicacion de los pagos de salarios, honorarios y prestaciones, correspondientes
a retribuciones del personal de la Institucion.

. Realizar los tramites ante [a ONSEC, correspondientes a la liberacién en némina de los puestos y
salarios ampliados o modificados, para la actualizacion respectiva.
Atender consultas del persI nal 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 autorizar las constancias de trabajo.

Entregar informacién obtenida de némina, solicitada por el Jefe de Recursos Humanos.

Entregar informacion obtenida de néminas y registros y someterla a la consideracion del Jefe de

RRHH, para atender demandas laborales.

m. Ingresar, generar e imprimir acciones en Guatendminas, relacionadas con deducciones, descuentos
judiciales, suspensiones dictadas por el IGSS, licencias sin goce de salario, bonos y otfras acciones
de personal que afecten los calculos en némina.

n. Coordinar con el departaanto de Informatica, el adecuado funcionamiento del sistema utilizado en
la administracion de nominas.

0. Preparar informacion estadistica relativa a su labor.

p. Apoyar al Jefe de Recursos Humanos, de acuerdo con sus funciones y en la edicién de propuestas
para la aprobacion de c:irc:Lﬂlares, reglamentos, normas y procedimientos inherentes en los temas de

Recursos Humanos. |

o oooTw

E— Q

—
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g. Coordinar actividades del personal de la Unidad de Néminas.

r. Generar listados y reportes relacionados al personal de la PGN.

s. Realizar reportes e informes presupuestarios en materia de Recursos Humanos.

t. Generar CUR de compromiso presupuestario renglon 029.

u. Generar CUR de pago de néminas mensuales y adicionales de los renglones 011, 022 y 029,

v. Elaborar proyecciones cada afio de ISR del personal para realizar ¢l descuento mensual en némina.
w. Generar las retenciones de IVA e ISR del renglén 029 y entregar al empleado.

x. Generar néminas mensuales y adicionales de los renglones 011, 022 y 029.

y. Generar compromiso y descompromiso presupuestario del renglén 029.

z. Revisar e ingresar facturas al sistema Guatenominas del renglon 029.

aa.Realizar cuadre de ndminas.

bb.Realizar el célculo liquidacién de pago de prestaciones laborales.

cc.Elaborar y presentar estudios salariales, procedimientos y politicas del Departamento de Recursos
Humanos. ‘

dd.Elaborar calendario de actividades que conlleven la recepcién de la documentacién respectiva para
el pago de néminas.

ee.Seguimiento de las novedades sobre legislacién laboral.

ff. Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio,del departamento.

gg.Cumplir las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas por la Institucion.

hh.Cumplir las normativas laborales y disciplinarias de Recursos Humanos en la Institucion.

ii. Denunciar ante el Jefe Inmediato, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad
cometidos por personas que integran la Institucion.

jj. Cumpliry velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornﬂda de trabajo de tal manera que
se garantice el funcionamiento de la dependencia a la que se encuentre asignado.

kk.Realizar otras tareas afines y complementarias asignadas por su jefe inmediato.

Profesional (Ndminas)

a. Brindar apoyo en la revision, analisis y cumplimiento de los procedjmientos de néminas de pago de

personal de los renglones 011 y 022; y contratistas del renglon 029.

Asesorar al equipo perteneciente a la Unidad de Nominas.

Apoyar en el disefio de controles de mejora para los procesos den{ro de la Unidad de Nominas.

Proponer y asesorar en la implementacién de los procesos en el Sistema Guatendminas.

Asesorar en la coordinacién del sistema adecuado para la ejecuci%n de las diferentes nominas asi

como el control de tiempo.

Mantener registros precisos y realizar informes. \

Asesorar en la revisién técnica de los Manuales y demas instrumentos que se generen.

Proponer metodologias, técnicas, instrumentos o herramientas en materia de mejora de los

procesos administrativos de recursos humanos. ‘

i. Proponer instructivos, guias, reglamentos, normativos, informes o cualquier otro documento, folleto
o proyecto que le sea requerido para la funcionalidad del Departamento de Recursos Humanos.

j. Presentar instrumentos técnicos para la recopilacion y analisis de informacion.

k. Proponer cuando sea requerido una escala salarial con base en el andlisis interno de la PGN y
externo relacionado a instituciones similares.

. Asesorar en todas aquellas actividades y funciones que realice y desee desarrollar el Departamento
de Recursos Humanos.

m. Capacitar al personal del area en la elaboracién y actualizaci%n de Manuales de Normas y
Procedimientos, asi como la asistencia técnica necesaria.

n. Brindar apoyo en el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleciién de personal de los renglones
presupuestarios 011, 022 y 029, asi como en los procesos de induccién que se ejecuten.

oo o

S
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emey G a1 Nl

0.

p-
q.

Brindara apoyo en el desarrollo del programa de evaluacion del desempefio en periodo ordinario y
extraordinario para el personal de los renglones presupuestarios 011 y 022.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Néminas)

a.

— PR

Apoyar en la elaboracion de oficios, reportes, informes y cualquier otro documento que se le requiera
en la Unidad de Néminas.

Trasladar el Reporte mensual de Descuentos Judiciales a la Tesoreria Nacional.

Apoyar en la revision de facturas e informes mensuales del personal contratado bajo el renglon
presupuestario 029.

Realizar la impresion y distribucion de voucher por concepto de pagos mensuales al personal de
renglén presupuestario 0?1 y 022 y retenciones de IVA efectuadas al personal del renglon
presupuestario 029. w

Realizar el calculo de pago de honorarios proporcionales del personal por contrato renglon 029 y
reintegros por distintos motivos.

Recomendar mejoras en las constancias laborales.

. Apoyar en la entrega de volucher de pago, constancias de retencién de IVA e ISR de contratistas del

renglén presupuestario 029.

Orientar y resolver consultas a los contratistas de nuevo Ingreso para la presentacion de facturas e
informes mensuales. '

Realizar la distribucién de circulares y otros documentos.

Apoyar en el ingreso de datos de los contratistas de nuevo ingreso al Sistema Guatenominas.

. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcidn de los procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para registro de movimiento de personal para renglones
presupuestarios 011 y/o 022

Num. Res:ponsable Descripcién de Ilr actividad
Recibe del Jefe de Administracion de Néminas, en el formulario
1 Técnico (Nominas) | electronico de movimiento de personal: Aviso de Toma de Posesion o

Aviso de Entrega 011 y 022 y revisa Ids datos consignados.

2 Técnico (Néminas)

Accede al sistema de GUATENOMINAS e ingresa los datos.

Gestiona la firma del Jefe de Adrr'L])inistracién de Nominas en el

3 Técnico (Nominas) | formulario electronico de movimiento como constancia de que los datos
fueron ingresados al sistema.
Jefe.de Recibe y revisa que los datos hayan sido ingresad | sist fi
4 Adnitnistracion de y q ya o ingresados al sistema, firma
Lhim, y sella.
Nominas
Revisa que los datos ingresados en|el sistema correspondan a los
datos del formulario electronico de movimiento. ¢Corresponden los
Jefe de datos? i
5 Administracion de a. No, devuelve al Técnico (Néminas) ingresa nuevamente los
Néminas datos al sistema. Regresa a la actividad 2.
b. Si. Continda en la actividad 6.
Jefe de Realiza las gestiones correspondientes ante la ONSEC e informa al
6 Administracion de | Técnico (Néminas) para que se dé el seguimiento respectivo en el
Néminas sistema.

7 Técnico (Néminas)

Revisa en el sistema GUATENOMINAS hasta que, el movimiento de
personal aparezca en estado “aprobado”. Cuando esté, en estado
“aprobado” en el sistema, finaliza el prlocedimiento.

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para registro de movimiento de personal para renglones
presupuestarios 011 y/o 022

Procedimiento para registro F.Ie movimiento de personal para renglones presupuestarios 011 y/o 022

Técnico FNéminas) Jefe de Administracion de Nominas

( Iniciar J

4

Recibe del JAN el
formulario electrdnico d
movimiento de personal

Accede al sistema de
GUATENOMINAS e ingneTa‘
los datos

v

Gestiona la firma del JA
en el formulario electréni
de movimiento como
constancia que los dato:
fueron ingresados

Recibe y revisa que los
datos hayan sido

| ingresados al sistema, firma

ysella

4

Revisa que |os datos
ingresados en el sistema
correspordan a los datos

del formuario electronico de
movimiento

¢Los dates
corresponden?

Si

v

Realiza e seguimiento | Realiza [as gestiones
revisande en correspondientes ante la
GUATENOMINAS hasta ONSEC e informa al
que, aparezca en estado| Técnico (Néminas) para
“aprobade” que se le dé el segumiento
y
Fin
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12.2. Matriz del procedimiento para ejecucion de némina del personal bajo los renglones
presupuestarios 011 y 022

_ & I :
Nam. Responsable Descripcion t]‘ie la actividad
Verifica si existen descuentos judiciales y/o bonos de
antigliedad recibidos durante el mes. ¢ Existen descuentos o
Técnico (Néminas) BERBSE
1 a. Si, existen descuentos y/o bonos. Contintia en la
actividad 2.
b. No, existen descuentos y/o bonos. Continta en la
actividad 4.
g o A Aplica el porcentaje indicadol en la orden judicial, verifica
2 Tecnics {lomines) descuentos de terceros e C>lngresa datos al sistema de
GUATENOMINAS. _
. . Si hubiera bonos durante el mes, ingresa datos en el sistema de
3 Toenicobionrias) GUATENOMINAS, si existe' acuerdo, dictamen u otro
documento que respalde la asignacién.
4 Técnico (Nominas) Verifica si existen pagos parE:iaIes. Registra en el sistema
GUATENOMINAS los pagos parciales.
Técnico (N6minas) Ejecuta némina en el sistema GUATENOMINAS y actualiza
5 cuadre, descarga reportes y ordena némina con documentos de
soporte de movimientos, Traslqda al Jefe de Contabilidad.
Recibe y revisa némina. ¢ Existen inconsistencias?
a. Si, existen inconsistencias. Regresa a |a actividad 5.
6 Jefe de Contabilidad b. No, existen inconsistencias. Jefe de Administracion de
Nominas que genera nim. de CUR. Continda en la
actividad 7.
7 Jefe de Administracion | Genera nimero de CUR en el sistema GUATENOMINAS, y
de Néminas notifica al jefe de Contabilidad.
s Aprueba numero de CUR en el SICOIN, notifica a jefe de
8 Jele de Contabllicad Administracién de Nominas.
9 Jefe de Administracién | Genera archivo de acreditamiento en GUATENOMINAS que
de Néminas contiene los montos para acreditar.
10 Jefe de Administracién | Envia por medio de correo electrénico al MINFIN el archivo
de Néminas Excel con los datos de acreditamiento.
1 Técnico (N6minas) Verifica en el sistema GUATENOMINAS que la némina se
( encuentre en estado “histérico’.
Genera boletas de liguidacion de pago (voucher) donde se
detallan los ingresos y egresos del personal 011 y 022, imprime,
g o clasifica conforme a las depen&encias de la PGN, coloca cada
12 Técnico (Néminas)

boleta de liquidacién de pago en un sobre identificado con el
nombre del empleado. Procede a entregar los sobres mediante
oficio a las dependencias.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

24/11/2025

Pédgina 16 de 53




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

Prsciuradry Galsore e f et

Diagrama de flujo del procedimiento para ejecucién de némina del personal bajo los
renglones presupuestarfos 011y 022

Procedimiento para ejecucion de némina del personal bajo los renglones presupuestarios
011 y 022

Jefe de Administracion de

Técnico (Norrlinas) Jefe de Contabilidad Ndminas

Inkio

Verifica si existen
descuenlos judiciales y/o
bonos.

¢Existen descuentos

s

Aplica porcentaje indicado
en la orden judicial y
verifica descuentos do
tercems ¢ ingrosadalos a
GUATENOMINAS

ek

Sihubicra bonos durante
ol mes Ingresa datos al
sislema de
GUATENOMINAS.

Verifica si exislen pagos
parcialos y registra en el
sistema do «{ A J
GUATENOMINAS

|
v
Ejecula nomina, sctuslize
i, Jeacah pnion > Resibe yrevsa nomina
documentes de soporte
F
~
LExisten .
inconsistencias? . T #|  Gererm nimerode CUR
//
~
> Gencra archivos de
Apneba numero de CUR acreditamiento.
Veorifica que la némina se Envia pormedio de correa
encuenire en estado < clectrénico al MINFIN,
“histdrica”, archive de aceditamiento.

7T

Genem baletas do
liquidacién da pago y
procede a entregar
medianie oficio los
expediontes.
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12.3. Matriz del procedimiento para registrar descuento corni'-zspondiente al impuesto sobre

la renta -ISR-
Nam. Responsable Descripcion c’é la actividad

Verifica cada afio, el total devengado de las personas que se

1 Jefe de Administracién | encuentra laborando bajo los renglones presupuestarios 011 y 022.

de Néminas Traslada el listado al Técnico (Néminas) para que realice las

modificaciones correspondientes®.
Recibe el listado, realiza la proyeccion anual del total devengado

2 Técnico (Néminas) mediante calculos matematicos dara saber cual sera el descuento
mensual. (Total de renta imponible anual por el 5% dividido total de
meses). !

. 1 .

3 Técnico (N6minas) Ingresa al sistema de GUATENOMINAS para_asgnarle al perﬁonal
que corresponde, el descuento que se le realizara cada mes™*.
Entrega al personal, una copia de la hoja de proyeccién anual del

4 Técnico (Néminas) total devengado y el respectivo descuento y archiva la original en
el expediente de la persona.
Fin de procedimiento.

Observaciones:

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

|
Diagrama de flujo del procedimiento para registrar descuento correspondiente al impuesto
sobre la renta -ISR-

Procedimiento para registrar descuento correspondiente
al impuesto sobre la renta -ISR-

Jefe de Administracion

|
st il it Técnico (Néminas)

Verifica cada afo, el total Recibe el lisado, re&liza la

devengado por el personal » | proyeccidn anual del total
bajo los renglones devengado para sd‘ber el

presupuestarios 011 y 022 descuento mensual

b 4 1

Ingresa a GUATENOLVHNAS
para asignare al perscnal
que corresponde; el
descuento mensual

l

Entrega al perscnal, una
copiade la proyeccion
anual del total devengado y
el descuento, archiva
original en el expediente

Fin >
o T . T -
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12.4  Matriz del procedimi:ento para el tramite de reintegro monetario

Nuam. Responsabl}e Descripcion de la actividad

Recibe del Departamento de Recursos Humanos el acuerdo
o resolucion que indica la renuncia o remocion. Verifica el
motivo por el cual se debe realizar el reintegro. Traslada al
Técnico (Noéminas) para que realice los calculos
correspondientes.

Recibe y realiza el calculo del monto a reintegrar e ingresa al
2 Técnico (NémiTuas) sistema de GUATENOMINAS para generar la boleta de

reintegro y traslada al Jefe de Administracién de Néominas.

Recibe y notifica acerca del reintegro, a la persona

Jefe de Administrjcién de
Nominas

3 JetRide A'fé“n_'l?fatsrjc'on L interesada por medio de oficio; adjunta la boleta de
liguidacion para reintegros de sueldos y otras prestaciones.
Realiza deposito seglin corresponda y entrega la boleta al
= Interaxado Técnico (Ndminas).
L. . Recibe boleta de reintegro e ingresa numero de boleta al
S Tecnico (Nominas) sistema de GUATENOMINAS.
Jefe de Administracién de | Traslada a Direccion Financiera la boleta del depdsito de
6 Néminas reintegro para la aprobacién en SICOIN (ver anexo 1).
Fin de procedimiento.
ON: ACT! IZACION s
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Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de reintegro monetario

Procedimiento para el tramite de reintegro monetario

Jefe de Administracion de

o Técnico (Néminas) Interesado
Noéminas

Vi g

{ Inicio

‘\_‘_ /
e el B | Realiza el célculo del
| Recibe del Departamento i | monto a reintegrar e
. de RRHH elacuerdoo | ingresa a ‘
| resolucién dela renundia | ’1 GUATENOMINAS para
. © remocion | \ generar boletade |
: 3 | reintegro |

v ‘

|
Notifica reintegroala | Realiza depdsito i
persona interesada por | | correspondiente y entrega |
' medio de oficio; adjunta la la boleta al Técnico |

| boleta de liquidacion (Néminas) |
3 |
i
! I r—
Trasladaa Direccion | | Recibe boleta de reintegro
| Financiera la boleta del . eingresanumerode |
 deposito de reintegro para | boleta al sistema de |~
| la aprobacion en SICOIN GUATENOMINAS
G N,
( Fin ]
N '/
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12.5

Matriz del procedimqento del tramite para pago de prestaciones laborales

Num.

Responsable

Descripcidn de la actividad

|
Jefe de Recursos Humanos

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

Jefe de Administracién de
Néminas

Recibe y revisa que la documentacion esté completa.
¢ Documentacién completa?
a. No, devuelve a jefe de Recursos Humanos. Regresa
a la actividad 1.
b. 8i, continta en la actividad 3.

Técnico (Némir'\as)

Realiza calculos proporcionales de bono 14, aguinaldo,
bono marzo, bono octubre, bono vacacional y bono
vacacional PGN. (ver anexo 2).

Jefe de Administracion de
Néminas

Firma de visto bueno los célculos proporcionales de bono
14, aguinaldo, bono marzo, bono octubre, bono vacacional
y bono vacacional PGN.

Técnico (Némipas)

Registra en el sistema de GUATENOMINAS los célculos
efectuados.

Técnico (Némirnas)

Ejecuta nomina adicional en el sistema de
GUATENOMINAS y agrega al expediente cédula de
notificacion de hoja de liquidacion, el calculo de las
prestaciones y el finiquito de prestaciones y gestiona las
firmas respectivas en la nomina adicional.

Jefe de Administrgcién de
Noéminas

Recibe, revisa, firma y sella némina adicional, gestiona firma
de visto bueno de jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe, revisa, firma y sella nomina adicional y traslada
al Técnico (Nominas).

Técnico (Némirlas)

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

10

Jefe de Contab‘lidad

Revisa nomina adicional. ;Existen inconsistencias?
a. Si, traslada a la Unidad de Nominas para realizar
correcciones. Regresa a la actividad 3.
b. No, traslada al jefe de Administracion de Néminas
para que genere el CUR. ContinGa a la actividad
11.

VERSION: ACTUALIZACION
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Jefe de Administracion de

Genera CUR de némina en GUATENOMINAS e informa al

n Néminas jefe de Contabilidad.
Aprueba CUR de némina eén SICOIN e informa al jefe de
12 Jefe de Contabilidad Administracion de Néminas para que genere archivos de
acreditamiento.
13 Jefeds Adfmplstracmn de Genera archivos de acreditamiento en GUATENOMINAS.
Noéminas :
|
e = Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los
14 Jefe de Administracion de archivos de acreditamiento y los guarda en la carpeta digital

Néminas

del mes correspondiente.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procefiimiento del tramite para pago de prestaciones laborales

Procedimiento del tramite para pago de prestaciones laborales

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Administraciéon de
Noéminas

Técnico (Nominas)

k__ Inicio

b 4

Entrega el expediente

Revisa que la
» documentacion este

para respaldar la
finalizacién laboral.

s

completa.

Recibe, revisa, firma y

(~)

N

l

- Realiza calculos

\"\.
slLa T
N documentacion >—S=’

~e§3§ completa?

proporcionales.

v

Firma de visto bueno

Registrar en el sistema
P los célculos

los calculos realizados.

Recibe, revisa, firmay |

efectuados.

Ejecuta nomina
adicional en el sistema
de GUATENOMINAS y

A

sella némina adicional.

y

’_\1
g

sella nomina adicional.

conforma el
expediente para
gestionar firmas.
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Procedimiento del trAmite para pago de prestaciones laborales

Técnico (Nominas)

Jefe de Contabilidad

Jefe de Administracion de

Néminas
Reproduce dos copias
del expediente y : o
: Revisa némina
traslada una copia y la e adicional
némina original al Jefe £
de Contabilidad.
Realiza correcciones. [—S;: 3 éE.x’im
g nconsistencias?.~
Genera CUR en

.| GUATENOMINAS e

>

informa al Jefe de
Contabilidad.

Y

Aprueba CURen SICOIN
e informa al JAN para

Genera archivos de
» acreditamiento en

que genere archivos de
acreditamiento.

GUATENOMINAS.

Envia los archivos de |
acreditamiento al
MINFIN y los guarda |
en la carpeta digital
del mes
correspondiente.
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12.6  Matriz del procedimignto del tramite para pago de indemnizacién

Num. Responsable ‘ Descripcion de la actividad
I

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

Jefe de Recursgs
Humanos

Revisa que la documentacién esté completa y verifica que el

interesado se encuentre solvente en las siguientes

dependencias: Direccién Administrativa, Departamento de

Recursos Humanos, Unidad de Tesoreria, Unidad de Inventarios

Jefe de Administrar::ién y Unidad de Informatica. ¢Documentacion completa?

2 de Néminas a. No, informa al interesado que debe completar los
requisitos. Podra continuar con el proceso hasta que los
requisitos sean completados. Fin del procedimiento.

b. Si, estd completa y se encuentra solvente. Continta en
la actividad 3.

Verifica los dias que el interesado no gozd de su periodo
vacacional, por medio del finiquito de vacaciones que elabor¢ el
3 Técnico {Néminis) Departamento de Recursos Humanos y extiende cédula de
notificacion al interesado.

Realiza calculos sobre los ultimos 6 sueldos devengados y el
tiempo de servicio (ver anexo 3). Reproduce una copia del

4 Técnico (N6minas
( 1 ) expediente y traslada al jefe de Administracion de Nominas.

Jefe de Administrapic’m Recibe y revisa célculos, firma de visto bueno y traslada una

3 de Néminas copia del expediente al jefe de Contabilidad.
Revisa los documentos del expediente para pago de
indemnizacién. ¢ Existen inconsistencias?
6 Jefe de Contabilidad a. Si, regresa a la actividad 2.
b. No, procede a realizar las gestiones
correspondientes.
Fin de procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION $of
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Diagrama de flujo del procedimiento del tramite para pago de indlemnizacién

Procedimiento del tramite para pago de indemnizacién

Jefe de Recursos

Jefe de Administracién de

Técnico (Néminaé)

Jefe de Contabilidad

Humanos Néminas
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. Inicio ) Fay
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| Entrega documentacién documentacion esté |
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e e |
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‘\\\esla complela? -~ S
e 7

~

No
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J Informa al interesado que |
debe completarla |
papeleria i

I

| Verifica los dias que el i
: interesado no gozd de su |
penodo vacacional por -
medio del finiquito de |
vacadiones y extiende |
cédula de nefificaciéon  :

ealza calculos sobre los
atimos 6 sueldos

devengados y el tiempo

de servicic Reproduce

| una copia dei expedente |

Rechbe y revisa céleulos, |

Revisa los dooumentos
del expediente para pago |

>

firma de visto bueno,
traslada una copia del
expediente

/
|

pS

(a s

de indemnizacion

|

’/" \\\

- ¢ Existen ~

P inconsistencias? -~

- -
. L

No

Procede a realizar las
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12,7  Matriz de procedimi?nto para asignacién de bono monetario de la PGN
Nam. Responsable| Descripcién de actividades
Recibe solicitud del servidor pablico, realiza Nota de Despacho
: girando instrucciones para que se realice el andlisis
1 Besipasho Supeﬁlor correspondiente y traslada al Departamento de Recursos
Humanos, Unidad de Noéminas.
. . Recibe Nota de Despacho y procede a realizar el analisis
2 Profesional (Nomﬁnas) correspondiente.
Revisa y analiza. ¢el servidor publico tiene asignado el bono
. —_ monetario de la PGN?
3 Frofealonal {Nomlgnas) a. Si, notifica al servidor publico. Fin del procedimiento.
b. No, Continda en la actividad 4.
. - Analiza el puesto del servidor publico para determinar el monto
5 Profesional (Noml‘nas) a asignarse como bono monetario de la PGN.
i i Realiza el informe de viabilidad del procedimiento y remite a
5 Profesional (Néminas) Despacho Superior.
6 Despacho Superjor Recibe y verifica el informe de viabilidad
Realiza Nota de Despacho autorizando la gestion y remite al
7 Despacho Superior Departamento de Recursos Humanos, Unidad de Nominas
para continuar con el proceso.
8 Profesional (N6minas) Solicita a la Direccion Financiera mediante oficio el dictamen
! financiero y el analisis de sostenibilidad.
Revisa y analiza. ;Se aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen técnico y analisis de sostenibilidad
9 Direccidén Financiera favorables y remite. Continta en |a actividad 11.
| b. No, emite dictamen técnico desfavorable y remite al
Profesional (Néminas). Continua en la actividad 10.
10 Profesional (N6minas) RfECIbe el dlctan_‘ler_l técnico, se notifica al servidor pablico.
| Fin del Procedimiento.
’ P Recibe el dictamen financiero y andlisis de sostenibilidad
L Profesiong) (Nomllpas) favorable y conforma el expediente.
Traslada con oficio a la DTP del MINFIN, expediente de
12 Profesional (Némipas) solicitud de bono monetario PGN, firmado por la Autoridad
- Nominadora.
" g s % Recibe y analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
FlT — teon oy a. Si, emite dictamen y traslada a ONSEC. Contintiaen la
Presupuesto d .
18 Ministerio de Finanzas aciivigad. 4. ; .
Publicas b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Se atienden
las correcciones. Regresa a la actividad 12.
Recibe y analiza expediente. ¢ Aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen y traslada a la Institucion. Continda
14 ONSEC en la actividad 16.
b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Contintia en
la actividad 15.

VERSION: ACTUALIZACION
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Nim. Responsable Descripcion de actividades
: e Atiende las correcciones de ONSEC y envia nuevamente el
|

13 Profesiohal (Némibas) expediente. Regresa a la actividad 14.
Recibe resolucion y expediente de ONSEC, archiva en

16 Profesional (N6minas) expediente personal del trabajador y notifica por medio de
correo electrénico a la Unidad de Nominas para su aplicacion
dentro del sistema de GUATENOMINAS.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo de procecrimiento para asignacién de bono monetario de la PGN

Procedimiento para asignacion de bonp monetario de la PGN

Despacho Superior

I
Profesional (Néminas)
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Inicio

}
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realiza Nota de

Recibe Nota de |
. Despacho y realizar

Despacho para
analisis y trasada
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" el andlisis
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Revisa y analiza

l

¢Tiene aslgna.du‘e\

Si—— " bono monetariode - ——N o
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B 4
Se notifica al det:n:::? :Iar;aontu‘
servidor publico i |
g asignarle

l

Fin
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de viabilidad del

informe de
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!
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Despacha

procedimiento y
remite

| Solicita ef dictamen
financiero y el

»

o=

Revisa y analiza |

autorizando la
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analisis de
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No

|
l

Fin

Recibe ol dictamen Smadieamn técnico y analisis de
técnico, senotifica PR sostenibilidad
al servidor pablico e ¥ favorable y remite

l
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solicitud?

Si

|

Emite dictamen

1)
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X 4 Direccién Técnica del Presupuesto de Ministerio de
Profesional (Néminas) Finanzas Pubicas ONSEC
[ Recibe @ dictamen |
i financlero y andlisis |
| de sostenibilidad ‘"‘U
+ favarable y.conforma |
| elexpedente
solicitudde bono | . n
monetaro PN, frmado .| Revisa y_anainza
| pala Autoicad | expediente
| Nominadora
TN
- S
7 ¢Aprueba T
\"\\su[i:imd‘t‘/,.-"
No N Si
(c)
1
Notifcaa la PGN | e
o5 puntos 2 i eci e:_an? iza
corregir | | gspadiemy
i
- L\
[ A
vA b .
Pt _//gApruaha ™
e \Sullclh.ld'r:‘/"
(B} Si S No
(B ;
N
N ¥
i % [ T )
Afiendelas | | | |
| Recibe i I | .
| correccionesy | etk harerg I Edhite dictamen y | No'mcaaia PGN
| envianuevamente | ! Bisiragt gt ploicin trasiada los puntes a
el expediente | | GUATENOUINAE J corregir
ES = I
_‘
/ L
\&/ 1\ ) (s)
i ] LS
VERSION; ACTUALIZACION Pagina 30 de 53
FECHA: 24/11/2025




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.8  Matriz del procedimpento para solicitar cuota cuatrimestral renglones presupuestarios

011, 022, 029 y subgrupo 18

Nam. Responsable \ Descripcion de la actividad
Revisa néminas generales mensuales, y elabora un control
1 Profesional (Néminas) | presupuestario por renglén y programa con los montos
mensuales a utilizar por cada programa y renglon.
. A Realiza una proyeccion cuatrimestral con base en el control
é Frotesional (Nomings) presupuestario, con los montos a utilizar por programa y renglén.
3 Profesional (Néminas) Revisa la proyeccion y realiza la solicitud, traslada al Jefe de
i Administracion de Néminas para firma y sello.
4 A dmirfii‘. fteradc‘?én de Recibe, firma y sella la solicitud de cuota y traslada al
Néminas Profesional (Néminas).
5 Profesional (N6minas) Recibe Y traslada a la Unidad de Presupuesto para su
‘ aprobacion.
Unidad de ; , o
6 Presupuesto Revisa y gestiona el proceso de aprobacion.
% 5 Solicita informe de cuota para verificar la aprobacién de las
i Profesional (Néminas) oo i o i Xy
Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 24/11/2025
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar cuota cuatrimestral renglones
presupuestarios 011, 022, 029 y subgrupo 18

|
Procedimiento para solicitar cuota cuatrimestral renglones presupuestarios 011, 022,

029 v subgrupo 18

Jefe de Administracil:’)n

de Néminas Unidad de Presupuesto

Profesional (Néminas)

Revisa ndminas generales
mensuales y elaberaun
control presupuestario per |
renglén y programa |

l
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programa y renglén i

“““““ i SRS S | S —
|
|
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|
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solicitud de cuota y

Revisala proyeccidn y
| realiza la solicitud, traslada

| al lefe de Administracién —
|| dansmi s traslada al |
| SRNCRMR AR TR Profesional (Néminas) |
sello |
1 i
‘ Y
| i
i i
| Recibey traslada ala | . Revisaygestionael

Unidad de Presupuesto | proceso de aprobacién. |

| Solicita informe de cucta
para verificar la e
aprobacién de las
cuotas solicitadas
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12.9  Matriz del procedimiento para gestionar y asignar partida presupuestaria a contratos

renglon 029
Nam. Responsable Descripcion de la actividad
Profesional Recibe de Unidad de Gestion de Personal mediante correo electrénico
1 A | la solicitud de asignacion de partidas presupuestarias para los contratos
(Néminas)
a elaborar.
Profesional Solicita a la Unidad de Presupuesto un informe de ejecucién del
2 e presupuesto para verificar la disponibilidad de fondos asignada en cada
(Nominas) 3
estructura presupuestaria.
Unidad de : o ; 0]
3 Presupuesto Traslada informe solicitado al Profesional (Néminas).
4 Profesional Elabora un control presupuestario por estructura en un documento de
(Nominas) Excel con la informacion del informe proporcionado.
5 Profesional | Revisa y asigna partida presupuestaria acorde a la estructura
(Nominas) | programatica de la Institucion y disponibilidad presupuestaria.
Protasionai Revisa que los datos hayan sido ingresados correctamente en la solicitud
6 (Néminas) de asignacién de partidas presupuestarias, y responde mediante correo
electrénico a Gestion de Contratos.
Unidad de Gestién . . .
T 85 Porsoial Asigna la partida presupuestaria a los contratos.
Fin de procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION R
FECHA: 24/11/2025 Flglnm3ades?




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para gestionar y asignar partida presupuestaria a contratos

renglén 029

Procedimiento para gestionar y asignar partida presupuestaria a contratos renglén 029
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estructura programatica
delalnstituciény
disponibilidad
presupuestaria

v

Revisa los datosy
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12.10 Matriz del procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos bajo el
renglén presupuestario 029 en el sistema Guatenéminas

Unidad de Presupu?sto

Ndm. Responsable Descripcion de la actividad
Traslada al jefe de Administracion de Nominas, el expediente de la
i Jefeiis Recursos persona con?ratada para prestar sus servicios tga!o gl renglon
Hunranos presupuestario 029 e.| cua! debe contener como minimo: acugrdo,
contrato, fianza, certificacién de fianza, DPI, RTU, Inventario de
cuentas o numero de cuenta.
Revisa los documentos del expediente.
2 Jefe de Administracion | ¢Existen inconsistencias?
de Néminas a. Si. Regresa a la actividad 1.
b. No. Contintia con la actividad 3.
Ingresa datos de la persona en el sistema Guatendminas, crea
contrato llenando los campos solicitados para su registro de
ot o acuerdo con la informacién recibida por parte del Departamento de
2 Teehies (Neminas) Recursos Humanos e indicar al jefe de Recursos Humanos para
que proceda a la aprobacién dentro del sistema de
GUATENOMINAS.
4 Jefe de Recursos Aprueba contratos en el sistema de GUATENOMINAS e informa al
Humanos Técnico (Ndminas).
Verifica el estado de los contratos en el sistema de
_— o GUATENOMINAS, los cuales deben aparecer en estado
. Técnico [Naminag) “aprobado”’, genera el compromiso presupuestario del
renglon 029 e imprime.
6 Jefe de Unidad d Envia compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto para
Noéminas aprobacion.
Revisa compromiso presupuestario renglén 029 e indica al jefe de
7 Unidad de Presupu?sto Recursos Humanos que se puede proceder a generar nimero de
CUR.
8 Jefe de Recursos Genera numero de CUR e informa al encargado de la Unidad de
Humanos Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
9 Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Nominas.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos bajo el
renglén presupuestario 029 en el sistema Guatendminas

Procedimiento para el ingreso de datos de personas y contratos bajo el renglon presupuestario 029 en |
el sistema Guatendminas

Jefe de Administracién |
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Presupuesto para que se ! — > sisterna eindica ala
apruebe el CUR enel | Unidad de Néminas
sisterna ; |
| 4L
/ \
| Fin
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12.11 Matriz del procedimiiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029

Ndm. | Responsable | Descripcion de la actividad
1 Jefe de Recursos | Traslada al jefe de Unidad de Nominas el acuerdo o resolucion que
Humanos indica la finalizacién contractual.
Jefe de Recibe y revisa datos en el documento de soporte (acuerdo o resolucion
2 Administracién de | de recision de contratos) e indica al Técnico (Nominas) que debe
Néminas ingresar el movimiento en el sistema.
Ingresa al sistema de GUATENOMINAS para rescindir el contrato y
3 Técnico (N6minas) elabora oficio para solicitar el descompromiso a la Unidad de
Presupuesto. Traslada al jefe de Administracion de Néminas.
Jefe de ; . 2, .
4 Administracién de Recibe, frma y sella el oficio. Traslada oficio a la Unidad de
N&mi Presupuesto.
ominas
5 i Registra en el sistema e informa al jefe de Administracion de Nominas.
Presupuesto

Fin de procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029

Procedimiento para rescisién de contrato en el renglén presupuestario 029
il

Jefe de

LS. :

Traslada al Jefe de
Administracién de,
Néminas el acuerd

Jefe de Recursos i - .. o) Unidad de
Administracion Técnico (Ndminas) .
Humanos de Ndminas P
Inicio J

Recibe, revisae
indica al Técnico
». | (Néminas)que i

GUATENOMINAS
para rescindir el

o resolucidén gque
indica la finalizacid
contractual.

| debeingresar el
movimiento en
el sistema.

contrato y elabora

oficio para solicitar

el descompromiso
presupuestario.

]

v

Recibe, firma,

sella y traslada.

Recibe, registra en
el sistema e
informa al Jefede
Administracion de
Néminas.

A

Fin
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12.12 Matriz del procedimiento para programaciéon de servici’os y pago de honorarios del
personal del renglén 029

Nam. Responsable Descripcion de la Iactividad
1 Técnico Recibe en formato Excel reporte de cor!tratistas que contiene nimero
(Néminas) de contrato, nombre de la persona y asigna la partida presupuestaria.
: |
Técni Ingresa al sistema de GUATENOMINAS en la pestafia de méadulo
écnico i { ) .
2 S 029- programacion 029 se crea expediente, programaciéon o
(Néminas) iz
reprogramacion.
3 Téenico Ingresa informacién a la ficha |de programacién (partida
B presupuestaria, monto anual, nombre del servicio, cantidad de
(Néminas) i3
servicios).
Revisa que la cantidad de servicios creados coincidan con la cantidad
de personas en el reporte. ;Personas doinciden?
4 Técnico a. S8i, coinciden la cantidad de personas, continlia a la
(Néminas) actividad 5.
b. No, coinciden la cantidad de personas, regresa a la
actividad 3.
Técnico e » . o
5 (Néminas) Solicita aprobacion de expediente de programacion.
Revisa que la cantidad de servicios creados y coincida el periodo a
Jefe de ocupar. ¢ Periodo coincide?
6 Admitistiacitnde a. 8i, la cantidad de servicios y e[ periodo no tiene incidencias,
Nominas contintia a la actividad 7.
b. No, coincide la cantidad de [servicios y el periodo tiene
incidencias, regresa a la actividad 3.
Jefe de !
g Administracion de | Aprueba expediente en el sistema de GUATENOMINAS.
Nominas
Fin de procedimiento
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Prcuritires Cesors gn i Nackd

Diagrama de flujo del procedimiento para programacion de servicios y pago de honorarios del
personal del renglon 029

Procedimiento para programacion de servicios y pago de honorarios del

personal del reng]ﬁ:‘m 029

TécnicP (NSminas) Jefe de Administracion de Néminas

T Inicic[
e

Recibe el repc}rte de
contratistas y asigna la partida
presupuestaria

b 4
Ingresa al sistema de
GUATENOMINAS crea
expediente, programacion o
reprogramacion

A

Ingresa informacidn ala ficha | C Aj
de programacion
|

Revisa que la cantidad de

servicios creados/coincidan
con |acantidad de personas en

el reporte
/ \
@mas Ooirrdden/?)-u—-mo-—@)
,_./‘
St
* T
Revisa que la cantidad
Solicitaapro ién de o de servicios cre_ados
expediente de pragramadon | coincidan al pericdo a
ocupar

ot
Qeﬁadn CDindde?>—Ncr>®

Aprueba expediente en e
sistema GUAT ENOMINA!
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12.13 Matriz del procedimiento para ejecucién de némina mensual de pago de honorarios del
personal del renglén 029

Nim. Responsable Descripcién de I% actividad
1 Técnico Recibe sobre con documentos Tribu{ario Electrénico (DTE)/Factura
(Néminas) Electrénica en Linea (FEL).
Revisa si el o los documentos contienen los requisitos minimos para
5 Técnico ingresar a la némina mensual. ;Requisitos minimos?
(Néminas) a. Si, cumple con los requisitos. Continua a la actividad 3.
b. No, cumple con los requisitos. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico Ingresa al sistema de GUATENOMINAS y en madulo 029 ejecuta némina
(Néminas) mensual 029.
Técnico Revisa la ejepucic’nn del 100% de los pag S, ¢ Ejecucion 100%7?
4 (Néminas) a. 8i, ejecuta 100% de pagos. Contindia con la actividad 5.
b. No, ejecuta el 100% de los pagos. Regresa a la actividad 3.
Envia electrénicamente la solicitud de carga de facturas asociadas con el
5 Técnico NIT de la Institucidn, verifica incidencias. ¢ Existen incidencias?
(Néminas) a. No, existen incidencias. Continta a la actividad 6.
b. Si, existen incidencias. Regresa a la actividad 3.
Técni Genera y descarga en el sistema de GUATENOMINAS los reportes para
écnico ) M —— .
6 (Néminas) presentacion de noémina e imprime. Iq mismos. (Orden de compra,
resumen programatico, detalle de depésito, listado de pago mensual 029.)
|
Técnico Ordena las facturas conforme al listado db pago de la némina 029 para su
7 Sl presentacion y envia al jefe de Contabilidad los reportes y las facturas para
(Noéminas) S
su revision.
Recibe y revisa los reportes y las facturas. ¢ Existen inconsistencias?
8 Jefe de a. Si. Regresa a la actividad 1.
Contabilidad b. No, informa al jefe de Administrac¢ion de Néominas para que genere
el niumero de CUR. Continua a la actividad 9.
Jefe de A . .
L : Genera en el sistema de GUATENOMINAS ntmero de CUR e informa al
9 Adm'ms“.ac'én jefe de Contabilidad.
de Nominas |
10 Jefe de Aprueba el CUR dentro del sistema de Guatenéminas e informa
Contabilidad verbalmente al jefe de Administracion de Néminas.
Jefe de J_J
11 Administracién | Genera archivos de acreditamiento en GUATENOMINAS.
de Nominas |
Jefe de Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos de
12 Administraciéon | acreditamiento y los guarda en la carpetd digital del mes
de Nominas correspondiente.
Fin de procedimiento.

*Observacion: Las personas que se excluyan en este procedimiento, podran incluirse en una némina

adicional.
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Diagrama de flujo del procedimiento para ejecucion de némina mensual de pago de honorarios
del personal del rengion 02
|

Prgcedimiento para ejecucién de nédmina mensual de pago
de honorarios del personal del renglén 029
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Inicio
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ingresar a la némina
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s
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!
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100% de los pagos
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Procedimiento para ejecucién de némina mensual de pago de honorarios del personal del renglén

029

Técnico (Néminas)

Jefe de Contabilidad

Jefe de Administracidn de
Nominas

Genera en el sistema de
GUATENOMINAS los
reportes para presentacion
de némina e imprime los
mismos

raena las racturas
conforme al listado de pago
de la ndmina 029 para su

Recibe y revisa los reportes

presentacion y envia

reportes y facturas al Jefe
L de Contabilidad........... 4

Y

y las facturas

..

W
é ExisteR . R
incons{stenciayf“—‘—s A )

Genera en &l sistema de
GUATENOMINAS nim. de

Y

CUR e informaal Jefe de
Contabilidad.

|

|

Aprueba el CUR en el
sistema de

Genera archivos de
s acreditamiento en

GUATENOMINAS e informa
al JAN

GUATENOMINAS.

Y

Envia por comreo electrénico
al MINFIN los archivos de
acreditamiento y guarda en
la carpeta digital del mes
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12.14 Matriz del procedi
subgrupo 18

m"iento para programacion de servicios y pago de honorarios del

NGm.

Responsable l Descripcion de la actividad
Traslada al jefe de Administracion de Néminas, el expediente de
Joloide Recrsos la persona contratada para prestar sus servicios bajo el subgrupo
1 Taee s 18 el cual debe contener como minimo: acuerdo, contrato, fianza,
certificacion de fianza, DPI, RTU, Inventario de cuentas o numero
de cuenta.
Jote e Revisa los documentos del expediente. ;Existen
2 Administracién d L
N6éminas i a. Si. Regresa a la actividad 1.
b. No. Continta con la actividad 3.
Ingresa datos de la persona en el sistema GUATENOMINAS,
crea contrato llenando los campos solicitados para su registro de
i 2o acuerdo con la informacion recibida por parte del Departamento
- Tecnico (NomlnasP de Recursos Humanos e indicar al jefe de Recursos Humanos
para que proceda a la aprobacion dentro del sistema de
GUATENOMINAS.
4 Técnico (NéminasP EZiI;iaa rﬁgitie cantidad de pagos € ingresa lo que corresponde
5 Admir\-l]iestc?':cei;én d Revisa y aprueba contratos en el sistema de GUATENOMINAS
NGmi ? e informa al Técnico (Nominas).
éminas
Verifica el estado de los contratos en el sistema de
S % i GUATENOMINAS, los cuales deben aparecer en estado
6 Tachisn (NommasP “aprobado”, genera el compromiso presupuestario subgrupo 018
e imprime.
Jefe de . : : :
7 Adiminlstracion d Eg:;aacSombgg?g?‘llso presupuestario a la Unidad de Presupuesto
Néminas P P )
Unidad de Revisa compromiso presupuestario subgrupo 018 Indica al jefe
8 Prosunucgto de Administracién de Nominas que se puede proceder a
P generar nimero de CUR.
9 Admiafiesi?':ceién d Genera numero de CUR e informa al encargado de la Unidad de
P Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
Néminas
10 iy s Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Nominas.
Presupuesto

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para programacién de servicios y pago de honorarios del

subgrupo 18

Procedimiento para programacion de servicios y pago de honorarios del éubgrupo 18
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Diagrama de flujo del procedimiento ejecucion de némina rrJensuaI pago de honorarios del
subgrupo 18

Procedimiento ejecucién de ndmina mensual pago de
honorarios del subgrupo 18
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Procedimiento ejecucidn de némina mensual pago de honorarios del subgrupo 18

s 2 s Jefe de Administracion de
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Nominas
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13. Anexos
Anexo 1: Boleta de reintegro pagado
[PROD - COBIERNO CENTRAL ] in FECHA
ado: - Reintegros - Registro - Seleccion de empleado - Seleccion de Puesto - Boletas de reintegro - R00! HORA
REPORTE:
Boleta de Liquidacion para Reintegro de Sueldo: ¥ Otraz Prestaciones
Amalizes ©
CUENTA MONETARIA BANCO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL No.
BOLETA DE LIQUIDACION Neo.
1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Empleado ; Nombre :
Plaza: Parnda :
Puoesto Oficial:
Fecha de Liguidacion: Tipo de Liquidacion : Adicional Numero :
Sneldo Base :
2. DATOS DEL REINTEGRO
Tipo de¢ Documento :
Tipo de Pazgo : Afovimiento :
Boleta o Cheque : Diax Trabajados :
Fechas a Reintegrar © Dias a Reintegrar :
Dezcripdion :
3. LIQUIDACION
Rubro Insresos Egresos
Totales :
Liguido a Reintegrar :
4 VISA
Wisa anahisza de sueldos
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Anexo 2: Formato para calculo de prestaciones laborales

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES
Liquidacidn No. XX-202X RRHH Guatemala, XX de XXXXXX de 20XX

Nombre del empleado
Numero de identificacién tributaria -NIT-

No. de Cédula o DPI

Ultimo Puesto desempefiado

Fecha de ingreso

Fecha finalizacién de relacion laboral

Total de tiempo servicios continuos (afio, dias)
Partida Presupuestaria

SALARIO AFECTO A CALCULO DE PRESTACIONES:*

Salario inicial

Bono Profesional

Bono Monetario de la PGN

Bono Monetario por Aumento Salarial
TOTAL

TOTAL EN LETRAS:

CALCULO DE AGUINALDO
[FORMULA: Ultimo salario dividido 365 dias por dias laborados de enera a diciembre 202X
Ultimo salario: [

Promedio diario = Gltimo salario dividido 365 dias:

Namero de dias a pagar: 01/01/20XX al 31/12/20XX

TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE BONIFICACION ANUAL (BONO 14)
FORMULA: Total de salarios devengados dividido 12
Total devengada del 01/07/20XX al 30/06/20XX l
TOTAL A PAGAR: ! |

CALCULQ DE BONIFICACION DE MARZO
FORMULA: El salario por los dias laborados del 01/03/202X al 28/02/202X del siguiente afic dividido 365 dias
Total devengado del 01/03/202X al 28/02/202X
Tota de dias laborados
TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE BONIFICACION DE OCTUBRE
FORMULA: El salario por los dias laborados del 01/10/20XX al 30/09/20XX del siguiente ano dividido 365 dias
Total devengado del 01/10/20XX al 30/09/20XX
Tota de dias laborados |
TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE BONO VACACIONAL PGN:
FORMULA: Bono vacacional, dividido 365 digs por dias laborados de enero a diciembre 20XX
Monto de bono vacacional por un afo laborado:
Promedio diario = bano vacacional dividido 365:
NUmero de dias a pagar: 01/01/20XX al 31/12/20XX
TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE BONO VACACIONAL:
FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias por dias laborados de enero a diciembre 20XX
Manto de bone vacacional per un ano laborado:
Promedio diario = bono vacacional dividido 365:
NMOmero de dias a pagar: 01/01/20XX al ]1/12!20}(}(
TOTAL A PAGAR: |

TOTAL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Aguinaido

Bono anual (14)
Bono de Marzo

Bono de octubre
Bono Vacacional PGN

Bono Vacacional
TOTAL A PAGAR:
Base legal: Articulos 110 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 61, numerales 2, 6 y 7 del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil; 51,
52, 56, 65 del Acuerdo Gubemativo 18-98, ;eglamenu) de la Ley de Servicic Civil; 2, 3y 4 del Decreto 42-92, Ley de Bonificacion anual para
trabajadores del sector privado y plblice; 1)y 3 del Acuerdo Gubernativo 642-89; 1, 2 y 3 del Decreto 1633, Ley de Aguinalda para empleados publicos.
Articulos 10,17,37,39,40 v 43 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Procuraduria General de la Nacién y el Sindicato de
Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la Nacién "STOPGN".
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Anexo 3: Formato para calculo de pago de indemnizacion

CALCULO DE INDEMNIZACION Y VACACIONES
Liquidacién No, XX-202X RRHH Guatemala, XX de XXXXXX de 20XX
Nombre del empleado
NUamero de identificacién tributaria -NIT-
No. de Cédula o DPI
Ultimo Puesto desempefado
Fecha de ingreso
Fecha finalizacién de relacion laboral
Total de tiempe servicios continuos (afio, dias)
Partida Presupuestaria

| SALARIO AFECTO A CALCULO DE PRESTACIONES:*
[salario inicial

Bono Profesional

Bono Monetario de la PGN

Bono Monetario por Aumento Salarial
TOTAL

TOTAL EN LETRAS:

foll=lFalbelle]

* para calcular cuantos dias deben pagarse en concepto de vacaciones, se debe aplicar la formula sigufente: dias laborados por 20 (o por el nimero de
dias a que tenia derecho el ex-servidor) dividido 365 dias.
CALCULO DE VACACIONES 20XX:
FORMULA: Ultimo salario dividido 30 dias por dias de vacaciones no gozadas.
Ultimo salario:
Monto promedio diario = dltimo salario/30 dias
Dias habiles de vacaciones no gozadas dias 20XX:*
TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE VACACIONES 20XX:
FORMULA: Ultimo salario dividido 30 dias por dias de vacaciones no gozadas.
Ultimo salario:
Monto promedio diario = (ltimo salario/30 dias
Dias habiles de vacaciones no gozadas dias 20XX:*
TOTAL A PAGAR:

CALCULO DE INDEMNIZACION
PROMEDIO DE SALARIOS A EFECTO (ULTIMOS SEIS MESES)
ORDEN MES MONTO

1

o || & w| !

SUMA DE SALARIOS
PROMEDIO DE SALARIOS

ANOS LABORADOS = Afios completos laborados mas los dias : ; TOTAL = Promedio de salarios por afos
. 3 st . Promedio de salarios
laborados después de cumplido el dltimo aio dividido 365 dias. laborades
0.00000000 Q <

PAGO PROPORCIONAL DE BONIFICACION ANUAL A INCLUIRSE EN LA INDEMNIZACION
FORMULA: Total a pagar de indemnizacion dividido 12.

LIQUIDO A PAGAR = total a pagar

L 6 factor de division A
Total a pagar indemnizacion indemnizacién/12

Q . 12
TOTAL A PAGAR POR INDEMNIZACION

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: |

Base legal: Articulos 110 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; 61, numerales 2, & y 7 del Decreto 1748, Ley de Servicio Civil; 51,
52, 56, 65 del Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; 2, 3y 4 del Decreto 4p-92, Ley de Bonificacion anual para
trabajadores del sector privado y piblico; 1y 3 del Acuerdo Gubemativo 642-89; 1, 2 y 3 del Decreto 1633 Ley de Aguinaldo para empleados publicos.
Articulos 10,17,37,39,40 y 43 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Procuraduria General de la Macién y el Sindicato de

Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la Nacién "STOPGN". i
REVISADO APROBADO
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Anexo 4: Ficha de ingreso de datos para personas contratadas bajo renglén 029

Prisner Nambre

Primar Apelids

| Sequnda Apétide

Tercer Numbre

L P"

Fecha Racimiento

Documento
Bevartamentc
Demicilia

‘ ) | De Cavoda |

‘ Relerencia $aT

‘ = ==
T Puatecmens [ [i—Semoe—

—4 u Monicinic ]

‘ ot 2] N

v Municipio

Degartamenta

TebeFung Cava

£l

Senn

Emai
s

Municipia B!

Coenta Bancaria

Cuenla Cstandisizada

Tigu de Sungre.
£ Disbitica?
Hombre Complels

Fech de ingresa s PROCURAURIA GENESAL DI LA NACION. “T"'"‘"'
|

Hie

13
1'%
]
L]

|

Eutliiza fente®
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Anexo 5: Ficha para crear contrato para personas bajo rengldn presupuestario 029

DPI (CUL)
Nombre Completo

Tipo de Servicio Honorarios !>
Descripcion del

Servicio

Unidad

Administrativa

Partida

Presupuestaria

|
: 4
Fecha Inicial F = Fecha Final {‘
O

Fecha Suscripcio

!
TNombre ]

Objeto del Contrato |

Plazo dei contrato

{dd/mm/azaa] [dd/mm/azaa]
Facha Inicio [me“i” ) Fecha Fin r Sl 1

Primer pago - [
campleto?

|
Mumero de fianza | - ey Fecha de Fianza | =

[gdfmm/aaza]

A\ i)
QLD
s
2ot FIERE
SRNRUf S
s
/&m“ T."
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Anexo 6: Datos que deben revisarse al recibir facturas por servicios prestados

Factura Pequefio Contribuyente

Nit Emiser:

NIT Receptor:
Nombre Receplor:

NUMERO DE AUTORIZACION

Serie: Namero de DTE:

Numere Acceso:

Fecha y hora de emision:
Fecha y hora de certificacion:

Moneda:
c 3
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentoz (Q) Orros Total Q) lmpuestoz
'CT WA Q) Descuentos{ Q)
TOTALES:

# No genera derecho a exédito fiscal

Datos del cestificador

dencia de Administracion Tributaga NTT: 16693949

Datos a revisar:

1-

NIT de la institucion.
Nombre de la institucipn.
Fecha de emision.
Descripcion de la factTJra.
Honorarios.

Total, de honorarios.
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