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ACUERDO 414-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022.

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
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de | Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacign.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala Y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méaxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO;

Que mediante Acuerdo nimero 67-2019 de fecha 15 de mayo de 2019, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Nominas”, y en virtud que la Unidad de Nominas del
Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacin, ha realizado una actualizacion
del manual mencicnado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir Ia
disposicion legal que apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la RepUblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubemamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad Nominas®,
elaborado por la Unidad de Nominas del Departamento de Recursas Humanos de esta Institucion, el cual esta
compuesto de 46 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

a-Nacion niifero 67:3
g

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador Genera
de 2019,

19 de fecha 15 de mayo

. /
Articulo 3. El presente Acuerdo surfe sus efectos i mediatamente, Plotiﬁquese.

Abogédo Widelmer Ubener Gomg
(,F‘rquranlor General de laf

1

Secretaria General

PBX: 2414-8787
@PGNguatemala

@ /PGNGuatemalaOficial Direccion: 15 avenida g-6g Zona 13, Guatemala, Centro América -
g www.pgn.gob.gt
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

, NOMBRE DE LA TIPO DE
NOM. DEPENDENCIA | R RENENELE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 | Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Néminas Jefe de Administracion de Néminas Copia certificada
5 Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
6 Auditoria Interna -Auditor Interno Copia del original
7 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 Nacién, 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 version electronica en formato PDF, y junto con el area
interesada seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM.| PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 20/08/2018 }J\le‘fe de Administracion de
ominas
2 Todas Actualizacion | 10/05/201g |YSfe de Administracién de
Noéminas
3 Todas Actualizacién 05/12/2022 Je'fe Fie Administracién de
Noéminas

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta de apoyo para el personal en
la consulta de informacién sobre las actividades diarias que se realizan en la Unidad de Néminas de
la Procuraduria General de la Nacion ya que, se consigna informacion de forma ordenada para que
se transmitan elementos fundamentales de los procedimientos, siguiendo el orden cronoldgico en el
cual, se basa cada diagrama de flujo que representa el procedimiento de las actividades que se
realizan dentro de ésta dependencia.
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4. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Acuerdo: Documento que manifiesta la obligatoriedad bilateral de una decisién tomada por parte de
una o0 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 afo laborado.

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

Asignacién: Otorgar lo que corresponde a alguien.
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 |a ciudad.

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

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

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

Constancia: Documento emitido 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 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 impuesios.

Depdsito: Coloca remuneracion en las cuentas personales.
Descuento: Es una reduccién 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 favor de un solicitante.

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

Ejecucién de nomina: Procedimiento dentro del sistema de GUATENOMINAS para generar
reportes mensuales de pago del personal de procuraduria general de la nacién. ﬁ{\\tﬂsﬂﬂf\
e SU, )
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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 tinico de movimiento de personal: Formulario exclusivo de la ONSEC para generar
movimientos administrativos de personal.

Guatendminas: Es un sistema de informacion integral descentralizado de registro de personal que
permite la ejecucion financiera de los recursos humanos en conjunto con los sistemas centrales de
liquidacion 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 econémica que exige una persona al momento que se ve
perjudicada laboralmente es decir que pudo ser despedida y dependiendo de las politicas de la
empresa cuando esta renuncia.

Inventario de cuentas: Formulario presentado ante la tesoreria nacional para registrar el nimero
de cuenta bancaria activa.

Nombramiento: Accién de 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 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 obtiene.
Primer Ingreso: Persona que nunca ha laborado en el Gobierno.

Prorroga: Accién de prolongar una cosa por un tiempo determinado.

Reingreso: Persona que ya labord en la Institucion y regresa o bien, persona que labord en una
institucién del estado e ingresa a laborar en otra institucion.

Reinstalacién: persona que regresa por orden judicial a la institucion donde anteriormente fue
despedido.

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

Rengldn presupuestario: Clasificacion sistematica que tiene por objeto ordenar bienes y servicios
de las entidades publicas que se encuentran reguladas por un ente fiscalizador y llevar un mejor
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control de las transferencias y variaciones de los activos y permite que cada operacion sea coh__' gy

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.

Renglén 022: Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos,
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 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.

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 una obligacion legal o un contrato.
Resolucién: Documento que resuelve determinadas actividades.

Retencién: Es la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra percepcion para el pago de un

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

Servidores Publicos: Persona individual que ocupe un puesto en la Administracién Publica en virtud
de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda
obligada a prestarle sus servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario,
bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la propia Administracién Publica.

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

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

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

personal de la procuraduria general de nacién, se encuentra constituida dentro del departamento de
recursos humanos.

Voucher: Boletas que detallan el pago mensual del personal.

5,
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4.1.ACRONIMOS

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

CUR Cédigo Unico de Registro

DPI Documento Personal de |dentificacion
DTE Documento Tributario Electronico
FEL Factura Electronica en Linea

FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ISR Impuesto sobre la Renta

IVA Impuesto al Valor Agregado

MINFIN | Ministerio de Finanzas Publicas

NIT Numero de Identificacion Tributaria
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

PGN Procuraduria General de la Nacion.

RRHH Recursos Humanos
RTU Registro Tributario Unificado
SICOIN | Sistema de Contabilidad Integrado

SINACIG | Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

JAN Jefe de Administracion de Néminas
5. BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

Constituyente

e Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
e Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.
¢ Decreto 1441-1961, Cddigo de Trabajo de Guate-

mala.
_ e Decreto 11-73, Ley de Salarios de la Administracién
Congreso de la Repiblica de Publica.
Guatemala -»  Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria Ge-

neral de Cuentas.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Pu-
blica.

» Decreto 7-2017, Reformas al Cadigo de Trabajo de
Guatemala.
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= Acuerdo Gubernativo 838-92, Bono por Antigliedad.
e Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley
de Servicio Civil.

Presidencia de la Republica
de Guatemala

Contraloria General de e Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de
Cuentas Control Interno Gubernamental (SINACIG).

e Resolucién 47-2009, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo Suscrito entre la Procuraduria General de
la Nacién y el Sindicato de Trabajadores Organiza-
dos de la Procuraduria General de la Nacién.

Ministerio de Trabajo y
Previsién Social

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

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

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de

Capacitacion.
e Acuerdo 59-2019, Misidn, Visidn y Principios.
. e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la

Procuraduria General de la Nacion.

¢ 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 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo
y salvaguarda de informacién.

* Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.

Nacién

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 Nominas con la finalidad de determinar, formalizar y diligenciar los tramites recurrentes que se
realizan.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

s Establecer los pasos de las actividades efectuadas en la Unidad de Noéminas, facilitando la
verificacién de su cumplimiento.

Describir la secuencia légica de tareas asignadas al personal para evitar la duplicidad y/o
sobrecarga laboral que permita una adecuada funcién de la dependencia.

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

i‘m
A‘ "0 suﬂf(,’

.;;{"da i 1
VERSION: ACTUALIZACION N 2y ,‘.37
FECHA: 05/12/2022 Pagina 9 de 46 \ 4£7e

¥
Hrein



784 N | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SR UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

. GENERALIDADES DEL MANUAL

. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimien-
tos de la Unidad de Néminas del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria Gene-
ral de la Nacion.

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

. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el perso-
nal de la Unidad de Néminas del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria Gene-
ral de la Nacioén, en virtud de la validacién que consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revision y autorizacion.

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

. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado, revisado y modificado por el Jefe de Administracién de
Noéminas y personal de la dependencia; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador
General de la Nacion mediante Acuerdo.

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

. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por instrucciones del Despacho Superior o por
iniciativa del Jefe de Administraciéon de Néminas o el Jefe de Recursos Humanos, razonando sus
causas.

. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido 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 todo el territorio nacional.

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

Cualquier disposicion 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 aplicada.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

10. POLITICAS Y/O NORMAS e

a. Cumplir con los plazos establecidos para la entrega, gestion y recepcion de documentos.
b. Mejorar continuamente los procedimientos.
c. Ser integros en la atencién al personal para resolver dudas relacionadas con las atribuciones de

la Unidad de Néminas.
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 Néminas

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

b. Mantener actualizados los registros de las néminas de personal.

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

d. Revisar la correcta aplicacién de los pagos de salarios, honorarios y prestaciones,
correspondientes a retribuciones del personal de la Institucién.

e. Revisar y confrontar diversos cuadros correspondientes a las acciones de personal, previo a su
envio a la ONSEC. :

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

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

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

i. Atender consultas del personal de |a Institucion, relacionadas con temas de pago.

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

k. 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
aplicaciéon en nédmina del personal a contratar y beneficios monetarios a conceder.

m. Revisar y suscribir las constancias de trabajo. ‘

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

o. Preparar informacién obtenida de néminas y registros y someterla a la consideracion del jefe,
para atender demandas laborales a la PGN.

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

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

r. Preparar informacion estadistica relativa a su labor.

s. Apoyar al Jefe de Recursos Humanos, de acuerdo con sus funciones y en la ediciéon de
propuestas para la aprobacion de circulares, reglamentos, normas y procedimientos inherentes
en los temas de Recursos Humanos.

t. Llevar control de las néminas del personal asignado a los renglones presupuestarios del grupo
cero.

u. Coordinar actividades del personal de la Unidad de Néminas.

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

]

- . . weRal
w. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe. @o suf:c,,\
¢ w2z
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

Profesional (Néminas)

a.

oo

m.

n.

Colaborar en la revision, analisis y cumplimiento de los procedimientos de néminas de pago de
personal de los renglones 011y 022; y contratistas renglén 029.

Apoyar en el disefio de controles de mejora para los procesos dentro de la Unidad de Néminas.
Proponer y asesorar en [a implementacién de los procesos en el Sistema de GUATENOMINAS.
Apoyar en la coordinacién del sistema adecuado para la ejecucién de las diferentes néminas y
del control del tiempo.

Mantener registros precisos en el sistema GUATENOMINAS vy realizar informes solicitados por
las distintas unidades o dependencias.

Actualizar y revisar los documentos de la Unidad de Néminas y manuales que se generen.
Proponer metodologias, técnicas, instrumentos o herramientas en materia de mejora de los
procesos administrativos de recursos humanos.

Proponer instructivos, guias, reglamentos, normativos, informes o cualquier otro documento,
folleto o proyecto que le sea requerido para la funcionalidad del Departamento de RRHH.
Presentas instrumentos técnicos para la recopilacién y analisis de informacion.

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

Capacitar al personal de la unidad sobre la elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, asi como la asistencia técnica necesaria.

Colaborar y evaluar el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal de los
renglones presupuestarios 011, 022 y 029, asi como en los procesos de induccién.

Colaborar y evaluar el desarrollo del programa de evaluacion del desempefio en periodo ordinario
y extraordinario para el personal de los renglones presupuestarios 011 y 022,

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Néminas)

a.

Colaborar en la elaboracién de oficios, reportes, informes y cualquier otro documento gue se le
requiera en la Unidad de Nominas.

Colaborar en el traslado del Reporte mensual de descuentos judiciales a la Tesoreria Nacional.
Colaborar con la revisién de facturas e informes mensuales del personal contratado bajo el
renglon presupuestario 029.

Colaborar en la impresion y distribucion de Voucher por concepto de pagos mensuales al personal
del renglén presupuestario 011 y 022 y retenciones de IVA efectuadas al personal del renglén
presupuestario 029,

Colaborar en el célculo de pago de honorarios proporcionales del personal por contrato renglén
029 y reintegros por distintos motivos.

Recomendar mejoras en las constancias laborales con el fin de tener un uso adecuado.

Apoyar en la entrega de Voucher de pago, constancias de retencién de IVA e ISR del personal
del renglén presupuestario 029.

Orientar y resolver dudas a los contratistas de nuevo ingreso para la presentacion de facturas e
informes mensuales.

Colaborar en la distribucion de circulares y otros documentos.

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

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

v
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12, DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL‘*}-_.-.__ .

PARA RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico Recibe del Jefe de Administracion de Néminas, en el formulario
1 (Néminas) electronico de movimiento de personal: Aviso de Toma de Posesion
o Aviso de Entrega 011 y 022 y revisa los datos consignados.
Técnico 3 ’
2 (N6minas) Accede al sistema de GUATENOMINAS e ingresa los datos.
G Gestiona la firma del Jefe de Administracién de Noéminas en el
3 Técnico : e - -
o formulario electronico de movimiento como constancia de que los
(Néminas) : -
datos fueron ingresados al sistema.
Jefexle Recibe y revisa que los datos hayan sido ingresados al sistema
4 Administracion fir?na syella 9 s hay ingre =g '
de Nédminas y )
Revisa que los datos ingresados en el sistema correspondan a los
datos del formulario electrénico de movimiento. ¢ Corresponden los
Jefe de datos?
5 Administracién a. No, devuelve al -Técnico (Néminas) para ingresar
de Néminas nuevamente los datos al sistema. Regresa a la actividad 2.
b. Si, los datos corresponden. Continta en la actividad 6.
Jefe de Realiza las gestiones correspondientes ante la ONSEC e informa al
6 Administracién | Técnico (Ndminas) para que se dé el seguimiento respectivo en el
de Nominas sistema.
Técni Revisa en el sistema GUATENOMINAS hasta que, el movimiento
écnico u " -
7 PR de personal aparezca en estado “aprobado”. Cuando esté, en
(Nominas) " ” . e L
estado “aprobado” en el sistemg, finaliza el procedimiento.
Fin de procedimiento.
28 g.«,‘.-;_‘.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL PARA RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 022

PROCEDIMIENTO

PARA REGISTRO DE
PERSONAL PARA RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y/0 022

MOVIMIENTO DE

Técnico (Ndminas)

Jefe de Administracion de Nominas

Inicio

. i

— Y
| Recibedel JAN, el
formulario
electrénico de
movimiento de
personal

-

Accede al sistema

- de GUATENOMINAS
| eingresalos datos

4

Gestiona la firma del
JAN en el formulario
electrénico de

S

| constancia quelos -
datos fueron
ingresados

Realiza el
seguimiento
: revisando en
. GUATENOMINAS
" hasta que, aparezca
en estado
“aprobado”

| movimiento como —__M

. Recibey revisaque i

los datos hayan sido |

ingresados al

| sistema, firmay
sella

b, "i _____ _f

| Revisa que los datos
| ingresadosenel !
sistema
correspondan alos |
datos del form u!arlo‘
electrénico de i
movimiento |

& ilosdatos NP A
~correspondens N 1
oy s )

.

N

., e
SN

s‘;
| Realiza las gestiones |
i correspondientes |
| antela ONSECe
- informaal Técnico |
| (Ndminas) para que !
seledéel
seguimiento
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL PERSONAL
BAJO LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica si existen descuentos judiciales y/o bonos de
antigliedad recibidos durante el mes. ;Existen descuentos o
Téeni N&mi bonos?
1 denlag {Nomings) a. Si, existen descuentos y/o bonos. Continta en la
actividad 2.
b. No, existen descuentos y/o bonos. Contintia en la
actividad 4.
Técnico (NSmi Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial; verifica
2 §oieo [Haminag) descuentos de terceros e ingresa datos al sistema de
GUATENOMINAS.
Técnico (N6minas) Si hubiera bonos durante el mes, ingresa datos en el sistema
3 ¢ ( de GUATENOMINAS, si existe acuerdo, dictamen u otro
documento que respalde la asignacion.
4 Técnico (Né6minas) Verifica si existen pagos parciales. Registra en el sistema
GUATENOMINAS los pagos parciales.
Técrico (Néminas) Ejecuta némina en el sistema GUATENOMINAS y actualiza
5 (NG cuadre, descarga reportes y ordena némina con documentos
de soporte de movimientos, Traslada al Jefe de Contabilidad.
Recibe y revisa nomina. ¢ Existen inconsistencias?
a. Si, existen inconsistencias. Regresa a la actividad 5.
5] Jefe de Contabilidad b. No, existen inconsistencias. Solicita al Jefe de
Administracion de Noéminas que genere num. de
CUR. Continda en la actividad 7.
7 Jefe de Administracién | Genera num. de CUR en el sistema GUATENOMINAS, y
de Néminas notifica al Jefe de Contabilidad.
8 Jefe de contabilidad Aprugpa namero de’CL.JR en el SICOIN, notifica a Jefe de
Administracion de Noéminas.
9 Jefe de Administracién | Genera archivo de acreditamiento en GUATENOMINAS que
de Néminas contiene los montos para acreditar.
10 Jefe de Administracidon | Envia por medio de correo electronico al MINFIN el archivo
de Néminas Excel con los datos de acreditamiento.
11 Técnico (Néminas) Verifica en el astemﬁa GQATE‘NOMINAS gue la némina se
encuenire en estado "historico”.
Genera boletas de liquidacion de pago (voucher) donde se
detallan los ingresos y egresos del personal 011 y 022,
12 Técnico (N6minas) imprime, clasifica conforme a las dependencias de la PGN,

coloca cada 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.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL
PERSONAL BAJO LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 Y 022

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA DEL PERSONAL
BAJO LOS RENGLONES 011 y 022

Admini 2
Técnico (Ndminas) - | Jefe de Contabilidad Ietede r"mr_ustracton
de Néminas

Inicio

Verifica si existen
descuentos
judicialesy/c bonos

-

¢Existen
descuentose . ——No——p A
. bonos? '

I

i
Aplica porcentaje
indicado en la orden
judicial y verifica
descuentosdeterceros
eingresadatosa
GUATENGMINAS |

. Sihubiera bonos
durante el mes
ingresa datesal

sistemade

" Verficasiexisten |
' pagosparcialesy | ¢
| registra en el sistema | A

de GUATENOMINAS |

Ejecuta ndming
actualiza cuadre, '
descargareportesy | Recibe y revisa
. ordenandminacon | némina
documentosde
soporte

£ = :

¢ Existen Genera ndmero de
i z £ ~No+—
inconsistencias? g CUR

!

Aprueba nimero | Genera archivos de
deCUR acreditamienta

. Envia por medio de i

<  correo electronicaal |

N MINFIN, archivo de
acreditamienta

Verifica que la
ndmina se

| encuentreen
|_estado “histérico”,
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123 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR DESCUENTG _°°
CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

NUM.|  RESPONSABLE . DESCRIPCION DE 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
de Néminas 022. Traslada el listado al Técnico (Nominas) para que realice las

modificaciones correspondientes®.
Recibe el listado, realiza la proyeccién anual del total devengado
mediante calculos matematicos para saber cual sera el des-

2 Téenizo (Nominas) cuento mensual. (Total de renta imponible anual por el 5% divi-
dido total de meses).
Ingresa al sistema de GUATENOMINAS para asignarle al perso-
3 Técnico (Néminas) nal que corresponde, el descuento que se le realizara cada
mes**.
Entrega al personal, una copia de la hoja de proyeccion 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 devengar Q. 48,000.00 anuales.

** £| descuento se realizara automaticamente dentro del sistema en forma mensual durante el afio.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR DESCUENTO CO-
RRESPONDIENTE AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR DESCUENTO CORRESPONDIENTE AL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

Jefe de Administracion

de Nominas Teécnico (Néminas)
Verifica, cada afo, Recibe el listado,
el total devengado realiza la proyeccion
por el personal s anual del total
bajo los renglones - devengado para
presupuestarios saber el descuento
011 y 022 mensual

v

Ingresa a
GUATENOMINAS
para asignarle al
personal que
corresponde, el
descuento mensual

!

Entrega al personal,
una copia de la hoja
de proyeccion anual
del total devengado
y el respectivo
descuento y archiva
original en el
expediente

Fin
\;,t’hm
(\m "-*,,,
8y s
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124  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO MONETARIO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del Departamento de Recursos Humanos el
Jo¥e de Administracidn ga acuerdo o resolucién que indica la renuncia o remocién.
1 gio ke Nominas Verifica el motivo por el cual se debe realizar el reintegro.
e Traslada al Técnico (Noéminas) para que realice los
calculos correspondientes.
Recibe y realiza el calculo del monto a reintegrar e ingresa
2 Técnico (Néminas) al sistema de GUATENOMINAS para generar la boleta de
reintegro y traslada al Jefe de Administracion de Néminas.
‘Recibe y notifica acerca del reintegro, a la persona
3 Jefe de Administracién de | interesada por medio de oficio; adjunta la boleta de
Noéminas liguidacion para reintegros de sueldos y otras
prestaciones.

4 Interesado Rgah;a dep'osllto segun corresponda y entrega la boleta al

Tecnico (Néminas).
5 Técni NSmi Recibe boleta de reintegro e ingresa nimero de boleta al

scnica (Nominas) sistema de GUATENOMINAS,

6 Jefe de Administracién de | Traslada a Direccion Financiera la boleta del depdsito de

Noéminas

reintegro para la aprobacion en SICOIN (ver anexo 1).

Fin de procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO =

MONETARIO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REINTEGRO MONETARIO

Jefe de Administracion de

Departamento de
RRHH elacuerdo o

| monto a reintegrar
.| eingresaa

resolucidén que
indica la renunciao
remocién

71 GUATENOMINAS
| paragenerar boleta

{

.......................................... 2

Notifica reintegro a
la persona
interesada por

- Técnico (Ndminas) Interesado
Nominas
Ve Y
{ Inicio )
‘wl o
Recibe del i Realiza el célculo del

Realiza deposito |
.| correspondientey

| medio de oficio;
!adjunta la boletade .
liquidacién

Traslada a Direccién E
| Financiera la boleta
. deldepdsitode |

| Recibe boletade
| reintegro eingresa

7| entregalaboletaal
Técnico(NSminag) |

‘ reintegro parala
‘ aprobacion en
| SICOIN

- nimero de boleta al [<¢
sistema de
 GUATENOMINAS

Ty
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega expediente que debe contener como minimo la si-
guiente documentacion para respaldar la finalizacién laboral:
acuerdo de aceptacion de renuncia o remocién, cedula de no-
tificacion de entrega de puesto, toma de posesién, nombra-
1 Jefe de Recursos Humanos | miento, contrato (aplica para 022), prorroga (aplica para 022),
constancia de tiempo de servicio, fotocopia de DPI, certifica-
cién de sueldos para operarlos dentro del sistema de GUATE-
NOMINAS dentro del mes en el que se realiza Iz finalizacién
laboral.
Revisa que la documentacién esté completa. ; Documenta-
.. ‘x cién completa?
2 Jeote da Admlplstracuon de a. No, devuelve a la unidad de gestién de personal. Re-
Hemines gresa a la actividad 1.
b. b) Si, continta en la actividad 3.
Realiza calculos proporcionales de bono 14, aguinaldo, bono
3 Técnico (Néminas) marzo, bono octubre, bono vacacional y bono vacacional
PGN. (ver anexo 2).
4 Jefe de Administracién de | Revisa los calculos y de no haber inconsistencias firma de
Néminas visto bueno.
5 Técnico (Néminas) Registra en el sistema de GUATENOMINAS los calculos
efectuados.
Ejecuta némina adicional en el sistema de GUATENOMINAS
y agrega al expediente cédula de notificacion de hoja de liqui-
6 Técnico (Néminas) dacion, el calculo de las prestaciones y el finiquito de presta-
ciones y gestiona las firmas respectivas en la némina
adicional.
Jefe de Administracion de | Recibe, revisa, firma y sella némina adicional, gestiona firma
7 Néminas de visto bueno de Jefe de Recursos Humanos.
8 Jetuidie Resursos Himanss Reci’be,l revisa, _firma y sella nédmina adicional y traslada
al Técnico (Néminas).
Reproduce dos copias de la némina y del expediente. Tras-
9 Técnico (Néminas) lada una copia del expediente y la némina original al
Jefe de Contabilidad.
Revisa ndmina adicional. 4 Existen inconsistencias?
a. S8i, traslada a la Unidad de Néminas para realizar
10 Jefe de Contabilidad correcciones. Regresa a la actividad 3.
b. No, informa al Jefe de Administracién de Néminas
para que genere el CUR. Continla a la actividad 11.
Jefe de Administracion de | Genera CUR de némina en GUATENOMINAS e informa al
11 i ¥
Néminas Jefe de Contabilidad.
s Aprueba CUR de némina en SICOIN e informa al Jefe de Adminis-
12 Jefe de Contabilidad trgcién de Nominas para que genere archivos de acreditamiento.
13 Jefe de Arfg:r:?':s;tsramon de-. Genera archivos de acreditamiento en GUATENOMINAS.
- .z Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos
14 Jefe de Ah;i'mlplstracmn de de acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes
6minas .
correspondiente.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES

PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGAO DE PRESTACIONES LABORALES

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Administracion
de Nominas

Técnico (Ndminas)

Jefe de Contabilidad

Entrega la
expediente para

Revisa que la

respalder la
finalizacién laboral.
~

P documentacion esté
completa.

La documentacidi

Recibe, revisa, flrma
y sella némina

A

Realiza Gilculos

estd completa?

proporcionales.

)

¥
Revisa los cilculos y Deno haber
de no haber inconsistenclas
Inconslstencias registraen el
flrma de visto sistermna los cdlculos
bueno. efectuados.
v

Recibe, revisa, firma
y sella ndmina

A

adiclonal.

Elecuta ném b a adide nal
enelasmmade
GUATENGMINAS v adjunta
al expadienta: cdd ula do

Iicac

adiclonsl.

némina

adicion al,, el cilculo da Ias

prestacianes v el finiquim

de prestaciones. Gastiona
fiemes,

Reprodues doscoplas del
expediente y waslada una

Revisa ndmina

Ganera CUR en
GUATENGMINAS @ Informa [

copladel via
néminn orginal of Jefe de.
Conembllidad.

adidonal,

dExistan
Inconsistencina?

aliafe de Contabiidad.

i

Genera archivos de
acreditamiento en <

v

Aprueba CUR en SICOIN &
Informa o Jefe de
Administradin de

GUATENOMINAS.

!

Envialos archivos do
acraditamianto por madio
de casrea slectrénica al
MINFIN y las guarda en la
carpeta digital ded mes
carespondiente.

Fin

Méminas pars que genare
archives de
acredicamiento.
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UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

@@]\]’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USC
(1

12.6

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE INDEMNIZACION

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Recursos
Humanos

Entrega documentacién que debe de tener como minimo
para respaldar la finalizacion laboral: acuerdo de aceptacion
de renuncia o remocion, cedula de notificacién 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 Administracién
de Néminas

Revisa que la documentacion esté completa y verifica que el
interesado se encuentre solvente en las siguientes depen-
dencias: Direccidn Administrativa, Departamento de Recur-
sos Humanos, Unidad de Tesocreria, Unidad de Inventarios y
Unidad de Informatica. ¢ Documentacion completa?

a. No, informa al interesado que debe completar los re-
quisitos. Podra continuar con la actividad nimero 3
hasta que los requisitos sean completados.

b. Si, esta completa y se encuentra solvente. Continla
en la actividad 3.

Técnico (Néminas)

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

Técnico (Ndminas)

Realiza calculos sobre los Ultimos 6 sueldos devengados v el
tiempo de servicio (ver anexo 3). Reproduce una copia del
expediente y traslada al Jefe de Administracion de Néminas.

Jefe de Administracién
de Nominas

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

Jefe de Contabilidad

Revisa los documentos del expediente para pago de indem-
nizacién. ¢ Existen inconsistencias?
a. Si, regresa a la actividad 2.
b. No, procede a realizar las gestiones
correspondientes.

Fin de procedimiento.

FECHA:

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

A.
INDEMNIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE:

PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA PAGO DE INDEMNIZACION

lefe de Administracién de
Nominas

Jefe de Recursos Humanos

Técnico (Néminas)

Jefe de Contabilidad

Inicio

L

Revisa que la
documentacién esté
< completa y verifica que el

Entrega documentacidn
para respaldar la

finalizacién laboral interesado se encuentre

solvente

tla documentacion
esta completa?

Informa al interesado
que debe completar la

0

Verifica los dias que el
Interesado no gozé de su
periodo vacacional por
medio del finiquito de
vacaciones y extiende
cédula de netificacién

Y

Realiza calculos sobre los
ultimos 6 sueldos

papelerfa

P devengadosy el tiempo
de servicio Reproduce
una copia del expediente

¥

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

Revisa los documentos

expediente

@.,_sf.

del expediente para
pago de
indemnizacién

|

$Existen
nconsistencias?,

No

¥

Procede a realizar las
gestiones
correspondientes
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

127 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUOTA CUATRIMESTRAL
RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 022, 029 Y SUBGRUPO 18.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa nominas generales mensuales, y elabora un control
1 Profesional (Néminas) | presupuestario por renglon y programa con los montos
mensuales a utilizar por cada némina.

Realiza una proyeccién cuatrimestral en base al control presu-
puestario, con los montos a utilizar por programa y renglén.

2 Profesional (Néminas)

Revisa la proyeccion y realiza la solicitud, traslada al Jefe de

3 Profesional (Néminae) Administracion de Néminas para firma y sello.

Jefe de . . . s
4 Administracién de Recibe, revisa, fllrrn‘a y sella la solicitud de cuota y traslada

NGmi al Profesional (Nominas).

dminas
5 Profesional (Néminas) Recibe Y traslada a la Unidad de Presupuesto para su
aprobacion.
6 Wimidad de Revisa y gestiona el proceso de aprobacion
Presupuesto Y9 P P )

7 Profesional (Néminas) Solicita informe de cuota para verificar la aprobacion de las

cuotas solicitadas.
Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 05/12/2022 Pdging 2406 46




@a \| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO | .. .-
R UNIDAD DE NOMINAS INTERNO | 5\ 1%

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUOTA CUATRI- = .
MESTRAL RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 022, 029 Y SUBGRUPO 18

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUOTA CUATRIMESTRAL RENGLONES PRESPUESTARIOS 011, 022, 029
Y SUBGRUPO 18

lefe de Administracidn

Profesional (Ndminas) daNaririag

Unidad de Presupuesto

F/‘ \\‘

i Inicio

L
) 4

Revisa néminas generales

mensuales y elabora un
control presupuestario por |
renglén y programa :

7

Realiza proyeccién
cuatrimestral en baseal
control presupuestariq con |
los montos a utilizar por
| programayrenglén

Revisa la proyecciény Recibe, revisa, firmay ‘
realiza la solicitud , traslada }‘ sella la solicitud de
al Jefe de Administracion | > cuotaytraslada
deNéminasparafirmay | al Profesional 1
{
i

sello {NSminas)

}

Recibeytrasladaala

Revisay gestiona el
i Unidad dePresupuesto

proceso de aprobacion

Solicita informe de cuota
para verificar la
aprobacion de las
cuotas solicitadas

\m
K:;n Sy, "‘;(

| \ ’ %
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.8

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Y ASIGNAR PARTIDA

PRESUPUESTARIA A CONTRATOS RENGLON 029

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD j
Profesinial Recibe de Gestion de Contratos mediante correo electrénico la
1 o solicitud de asignacién de partidas presupuestarias para los
(Néminas)
contratos a elaborar.
Profosioiial Solicita a la Unidad de Presupuesto un informe de ejecucion del
2 (Néminas) presupuesto para verificar la disponibilidad de fondos asignada en
cada estructura presupuestaria,
3 Unidad de Traslada informe solicitado al Profesional (Nominas).
Presupuesto
4 Profesional Elabora un control presupuestario por estructura en un documento
(Néminas) de Excel con la informacion del informe proporcionado.
5 Profesional Revisa y asigna partida presupuestaria de acorde a la estructura
(Néminas) programatica de la Institucién y disponibilidad presupuestaria.
Profesional Revisa que los datos hayan sido ingresados correctamente en la
6 . solicitud, responde mediante correo electronico a Gestidn de
(Nominas) 5o 4 v . :
Contratos la solicitud de asignacién de partidas presupuestarias.
Gestion de ; . .
7 Contratos Asigna la partida presupuestaria a los contratos.

Fin de procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Y ASIGNAR F’AR—

TIDA PRESUPUESTARIA A CONTRATOS RENGLON 029

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Y ASIGNAR PARTIDA PRESUPUESTARIA A
CONTRATOS RENGLON 029

Profesional (Néminas)

Unidad de Presupuesto

Gestion de Contratos

Recibe de Gestion de
| Contratos mediantecorreo.
i electrénico la solicitud de |

asignacion de partidas
] presupuestarias i
| —— i

¥

i
i

1 Solicita a la Unidad de

{
Traslada al profesionalde |
nominas el informe

‘ Presupuesto un informe de*
i efecucion del presupuesto

|

A 4

solicitado

!_____'#_‘__

Elebora un control
presupuestario per
estructura

h 4

Revisa y asigna partida
presupuestaria de acorde
alaestructura i
programatica de la
! Institucion y disponibilidad
: presupuestaria

Revisa los datosy
responde mediante
correo electrdnico a

Asigna la partida

Gestion de Contratosla
salicitud

$  presupuestariaalos
contratos

[N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.9

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE DATOS DE PERSONAS Y

CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL SISTEMA
GUATENOMINAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada al Jefe de Administracién de Nominas, el expediente
Fotedie Rocursos de la persona contfatada para prestar sus servicios bajo gE ren-
1 Hurtanios glén presupuestario 029 el cual debe contener como minimo:
acuerdo, contrato, fianza, certificacién de fianza, DPI, RTU, In-
ventario de cuentas o numero de cuenta.
Revisa los documentos del expediente.
Jefe de &Existep inconsistencias? .
5 P —— a. Si, devuelv_e al Jefe de Recursos Humanos para que in-
NHiinas forme al mtereg@ndo y se completen los requisitos.
Regresa a la actividad 1.
b. No, existen inconsistencias. Continta con la actividad 3.
Ingresa datos de |a persona en el sistema Guatenédminas, crea
contrato llenando los campos solicitados para su registro de
3 Técnico (Néminas) acuerdo con la informacion recibida por parte del
Departamento de Recursos Humanos e indicar al Jefe de
Recursos Humanos para que proceda a la aprobacién dentro
del sistema de GUATENOMINAS.
4 Jefe de Recursos Revisa y aprueba contratos en el sistema de GUATENOMINAS
Humanos e informa al Técnico (Nominas).
Verifica el estado de los contratos en el sistema de GUATENO-
- g MINAS, los cuales deben aparecer en estado “aprobado”, ge-
8 Téenico (Nominas) nera el compromiso presupupestario del P reng?én
029 e imprime.
5 Jefe de Unidad de Envia compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto
Néminas para aprobacion.
Unidad d Revisa compromiso presupuestario renglén 029 e Indica al Jefe
7 B ead e de Recursos Humanos que se puede proceder a generar ntim.
resupuesto de CUR.
8 Jefe de Recursos Genera numero de CUR e informa al encargado de la Unidad
Humanos de Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
9 P:-JeZISSSedsio Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Néminas.
Fin de procedimiento.

FECHA:
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE DATOS DE

PERSONAS Y CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL

SISTEMA GUATENOMINAS
INGRESO DE DATQOS DE PERSONAS Y CONTRATOS BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 EN EL SISTEMA
GUATENOMINAS '
Jefe de Administracion - P ;
Jefe de Recursos Humanos de Néminas Técnico (Néminas) Unidad de Presupuesto
; Inicio
| TrasladaalJAN el 1 T
{ expediente para prestar sus } |
:ser;::::' 2:':%2:;::;:““ ! evisa los documentos del \
fianza, DP} RTU, Inventario | K sipdiints i
de cuentas o nim de 1
cuenta | 1
i Ingresadatosdela
o | personaenelsistema |
© &Existen . | GUATENOMINASycrea .
sl “.,xincorasistencias?__u'—ND_ : contrato llenando los
E " .campos solicitades para su.
p : registro i
¥ —_——————
! i Verifica el estado de los [
i i “ contratosen elsistemade |
IRevisavapruebacontratos GUATENOMINAS, los |
! en el sistema de i P cualesdeben aparecer en
i GUATENOMINAS | estado “aprobado”, genera
| i el compromise |
o ! ! presupuestarioO: |
- Revisa compromiso
Envia compromise £ - % i
presupu:stari:a la L;snidad ! | Fessupusstario (39 l"d'caalg
de Presupuesto para > JefedeRecursos Humanos |
aprokecisn | | quesepuedeprocedera |
i generar Num. de CUR
[
h .
i |
| GeneraNim.deCURe | | |
| informzala Unidadde | ! ApruebaCURenel |
‘L Presupuesto para quese »  sistemaeindicaala
apruebeel CUR en el i ! Unidad de N&éminas
; sistema i ?
S ! SO
Y
Fin
4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

1210 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON

PRESUPUESTARIO 029

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefe de Recursos | Traslada al Jefe de Unidad de Noéminas el acuerdo o resolucién que
Humanos indica la finalizacién laboral.
Jefe de Recibe y revisa datos en el documento de soporte (acuerdo o
2 Administracion | resolucion de recision de contratos) e indica al Técnico (Néminas)
de Néminas que debe ingresar el movimiento en el sistema.
Técni Ingresa al sistema de GUATENOMINAS para rescindir el contrato y
ecnico W Lo § ¢
3 (Néminas) elabora oficio para solicitar el descompromiso a la Unidad de  Pre-
supuesto. Traslada al Jefe de Administracion de Nominas.
Jefe de ; : o -
4 Adiinistrasisn Rx_ec_ibe, revisay de no haber cambios firma y sella el oficio. Traslada
it oficio a la Unidad de Presupuesto.
de Néminas
5 Unidad de Registra en el sistema e informa al Jefe de Administracién
Presupuesto de Néminas.
Fin de procedimiento.
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN

EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029

lefe de
Jefe de Recursos . . nidad de
i Administracién | Técnico (Néminas) PU d £
umanos de Nominas FESUpUESTO

Inide

Traslada al Jefe de
Administracién de
Néminas el acuerdo w
oresolucién que
indica lafinalizad én
laboral.

Ingresa al sistema de
GUATENOMINAS
para rescindir el

contrato y elabora

oficio para solidtar

el descompromiso
presupuestario.

Recibe, revisa e
indica al Técnico
(Ndminas) que
debeingresar el
maovimiento en
el sistema.

v

Recibe, registraen
el sistema e
informa al Jefe de
Administracién de
Nominas.

Recibe, revisa,
fima, sella y
. traslada,

Y

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
UNIDAD DE NOMINAS

12.11

INTERNO | .~

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE SERVICIOS Y PAGQO DE*' s
HONORARIOS DEL PERSONAL DEL RENGLON 029

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
L Recibe en formato Excel reporte de contratistas que contiene
1 Tgcr_uco nimero de contrato, nombre de la persona y asignada la partida
{(Néminas) -
presupuestaria.
L Ingresa al sistema de GUATENOMINAS en la pestafia de médulo
2 (Jg;';:‘c:s) 029- progran}a’acién 029 se crea expediente, programacion o
reprogramacion.
L. Ingresa informacién a la ficha de programacién (partida
3 Técnico ; -, .
(Néminas) pres.upuestarla, monto anual, nombre del servicio, cantidad de
servicios).
Revisa que la cantidad de servicios creados coincidan con la
cantidad de personas en el reporte. éPersonas coinciden?
4 Técnico a) Si, coinciden la cantidad de personas, continda a la
(Néminas) actividad 5.
b) No, coinciden la cantidad de personas, regresa a la
actividad 3.
5 Técnico Solicita aprobacién de expediente de programacidn.
(Néminas)
Revisa que |la cantidad de servicios creados y coincida el periodo a
Jefe de ocupar. ¢, Periodo coincide?
5 Adaliiietrsctén de a. .Sl,.la canﬂdad dg sprwmos y _e! periodo no tiene
) incidencias, continta a la actividad 7.
Nominas b. No, coincide la cantidad de servicios y el periodo tiene
incidencias, regresa a la actividad 3.
lefe de
7 Administracién de | Aprueba expediente dentro del sistema de GUATENOMINAS.
Nominas
Fin de procedimiento

FECHA:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACI()N DE SER-
VICIOS Y PAGO DE HONORARIOS DEL PERSONAL DEL RENGLON 029

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE SERVICIOS Y PAGO D

HONORARIOS DEL PERSONAL DEL RENGLON 029

Técnico (Ndminas)

Jefe de Administracién de Néminas

Inicio
L ;

Recibe en formato Excel
reporte de contratistas que
contiene nimero decontratg
nombredelapersonay
asignada la partida
presupuestaria |

______________ v

Ingresa al sistema de
GUATENOMINAS en la pestaiia
de modulo 029 - programacién
029 secrea expediente,

programacion o
reprogramacién

T

Ingresa informacion a la ficha
de programacién(partida .
presupuestaria, mento anua] ——B A :
nombre del servicio, cantidad e

de servicios).-

______ e

Revisa que la cantidad de
servicios creados coincidan
con lacantidad de personasen|

elreporte.

Solicita aprobacién de
expediente de
programacion

 Revisaquela cantidad |
. deservicioscreadosy |
" coincida el periodo a !
| ocupar

-

< éPeriodo Coincide®

Si

Aprueba expediente
dentro del sistema
GUATENOMINAS.

P Ne A

b
R
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.12 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA MENSUAL DE PAGO

DE HONORARIOS DEL PERSONAL DEL RENGLON 029

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD \ ~4
1 Técnico Recibe sobre con documentos Tributario Electréonico (DTE)/Factura
{Néminas) Electrénica en Linea (FEL). -
Revisa si contiene los requisitos minimos para agregarla a la
5 Técnico némina mensual. ¢ Requisitos minimos?
(N6éminas) a. Si, cumple con los requisitos. Continua a la actividad 3.
b. No, cumple con los requisitos. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico Entra al sistema de GUATENOMINAS y en médulo 029 ejecuta
{(Néminas) némina mensual 029.
Revisa la ejecucion del 100% de los pagos. ¢, Ejecucion 100%7?
4 Técnico a. Si, ejecuta 100% de pagos. Continta con la actividad 5.
(Néminas) b. No, ejecuta el 100% de los pagos. Regresa a la actividad
3.
Envia electrénicamente la solicitud de carga de facturas asociadas
Téeni con el NIT de la Institucion, verifica incidencias. ¢ Existen
écnico
5 (Néminas) incidencias?
a. No, existen mcudenc:las Continda a la actividad 6.
b. Si, existen incidencias. Regresa a la actividad 3.
Genera y descarga dentro del sistema de GUATENOMINAS los
6 Técnico reportes para presentacion de ndomina e imprime los mismos.
(Néminas) (Orden de compra, resumen programatico, detalle de depésito,
listado de pago mensual 029.)
Técni Ordena las facturas conforme al listado de pago de la némina 029
écnico e . o
7 o para su presentacion y envia al Jefe de Contabilidad los reportes y
(Néminas) s
las facturas para su revision.
Recibe y revisa los reportes y las facturas. ¢Existen
inconsistencias?
8 Jefe de a. Si, devuelve a la Unidad de Ndéminas para que se realicen
Contabilidad las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.
b. No, informa al Jefe de Administraciéon de Néminas para que
genere el numero de CUR. Continta a la actividad 9.
Jefe de
9 Adriliilstrscisn de Genera en el sistema de GUATENOMINAS nim. de CUR e informa
N al Jefe de Contabilidad.
Nominas
10 Jefe de Aprueba el CUR dentro del sistema de Guatendéminas e informa
Contabilidad verbalmente al Jefe de Administracién de Ndminas.
Jefe de .
11 Administracion de | Genera archivos de acreditamiento en GUATENOMINAS.
Nominas
lefe de Envia por medio de correo electronico al MINFIN los archivos de
12 Administracion de | @creditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes
Nominas correspondiente.
Fin de procedimiento.

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

ndémina adicional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO

INTERNO

A

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA

MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS DEL PERSONAL DEL RENGLON 029

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMIiNA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS DEL
PERSONAL DEL RENGLON 029

Técnico {NSéminas)

Jefe de Contabilidad

Jefe de Administracidon
de Nominas

™,
\
Inicio

Recibe sobre con
documentos
Tributario
Electrénico (DTE)/ F@——+ A
Factura
Electrénica en
Linea (FEL).

!

Revisa si contiene
los requisitos |
minimos para |
agregarlaala |

némina mensual.

&)

:

\\.
et
{Requisitos ™
minimos? " N0 ’@

/

si
Entra al sistema
de .
GUATENOMINAS £
. —— B
y en médule 028 . )
ejecuta némina
mensual 029

!

Revisa la
ejecucion del
100% de los
pagos

:

A:i;\\ (f\
‘\\mn%? P N"_’\i P

)

/\

Si
g
Envia
electrénicamente
la solicitud de
carga de facturas |
asociadas con el
NIT de PGN

/&Em’sten
a\i‘rjiidencias?
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UNIDAD DE NOMINAS

Preoutriria Goneral

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS DEL PERSONAﬁI__;_._;"D ‘

RENGLON 029

Jefe de Administracion de 2

Aprueba el CUR

| dentro del sistema

Técnico (Ndminas Jefe de Contabilidad .
( ) Néminas
l Genera dentro del
i sistemna de
| GUATENOMINAS los
reportes para
i presentacién de
{ néminaeimprime los
; mismos
Ordena las facturas e —a|
! conformeal listade de
pago de la ndmina 029 i Recibey revisa los
para su presentaciony P reportesylas
¢ enviareportesy facturas !
facturasallefede | : |
i Contabilidad
PR Genera en el
o T sistema de
o &Existen S o GUATENGMINAS
. inconsistencias? " R num deCURe
e o | informa alJefe de
“'\I,-" ! Contabilidad.
Si
{a)
) S
Y

! Genera archivos |
: de
- acreditamiento |

| de GUATENOMINAS
. einforma al JAN
i

e

! en l
| GUATENOMINAS |

Y
Envia por correo
electrénico al
MINFIN los archivos
de acreditamientoy
. guarda en la carpeta

! digital del mes
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.13 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE SERVICIOS Y PAGO DE
HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada al Jefe de Administracién de Néminas, el expediente
Jofs de Pocursas de la persona contratada para prestar sus servicios bajo el ren-
1 Huiarios glén subgrupo 018 el cual debe contener como minimo:
acuerdo, contrato, fianza, certificacion de fianza, DPI, RTU, In-
ventario de cuentas o numero de cuenta.
Revisa los documentos del expediente. ¢, Existen
inconsistencias?
Jefe de a. Existen inconsistencias: Devuelve al Jefe de Recursos
2 Administracion de Humanos para que informe al interesado y se comple-
Nominas ten los requisitos. Regresa a la actividad 1.
b. No existen inconsistencias. Contintia con la actividad
3.
Ingresa datos de la persona en el sistema GUATENOMINAS,
crea contrato llenando los campos solicitados para su registro
A - de acuerdo con la informacion recibida por parte del
3 Tecnico (Nominas) Departamento de Recursos Humanos e indicar al Jefe de
Recursos Humanos para que proceda a la aprobacién dentro
del sistema de GUATENOMINAS.
P o Realiza ficha de cantidad de pagos e ingresa lo que
4 Teenice (Nominas) corresponde mensualmente.
Jefe de Revisa y aprueba contratos en el sistema de GUATENOMINAS
5 Administracion de e informa al Técnico (Néminas).
Néminas
Verifica el estado de los contratos en el sistema de GUATENO-
5] Técnico (Néminas) MINAS, los cuales deben aparecer en estado “aprobado”, ge-
nera el compromiso presupuestario subgrupo 018 e imprime.
Jefe de Envia compromiso presupuestario a la Unidad de Presupuesto
7 Administracién de para aprobacion.
Noéminas
Unidad do Revisa comprgmiso_ presupuestario subgrupo 018 Indica al
8 Presupuesto Jefe de Administracion de Néminas que se puede proceder a
generar num. de CUR.
Jefe de Genera num. de CUR e informa al encargado de la Unidad de
9 Administracion de Presupuesto para que se apruebe el CUR en el sistema.
Néminas
10 Unidad de Aprueba CUR en el sistema e indica a la Unidad de Néminas.
Presupuesto

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE NOMINAS

DE USO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE SERV!G OS

Y PAGO DE HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE SERVICIOS Y PAGO DE HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Administracion
de Néminas

Técnico (Ndminas)

Unidad de Presupuesto

Inicio
;

Traslada al JAN , ef
expedientede la persona |
 contratada para prestar sus:
. servicios bajoelrenglén |
| subgrupo018 elcualdebe |
contener: acuerdg [

contratq fianza,
i certificacién de fianza, DPI, |
: RTU, Inventario decuentas |

| onumerodecuenta

Revisa los dc:umentosi
del expediente. ‘

dExisten
}nconsmstencsas?

s

Revisa y aprueba

| contratosen el sistema de f—————

GUATENOMINAS,

STNOT—

Ingresadatosdela
personaen elsistema '
| GUATENOMINAS ycrea
. contrato llenandolos |
: campos solicitados para su
registro.

=

Realiza ficha de cantidad
de pagoseingresa lo que
corresponde
mensualmente

Envia compromiso
| presupuestarioala . ¢
| Unidad dePresupuesto
para aprobacidn

¥

. Verifica el estado de los
: contratosen elsistemade |
| GUATENOMINAS, los cuales :
—— deben aparecer en estado
“aprobado’; generael |
| compromiso presupuestaric
subgrupo018 eimprime. |

INTERNO [

Revisa compromiso
pr&supuestarlusubgrupol
-l Indicaal Jefede
7| Administracién de Némin
que se puede proceder a
generar nim. deCUR
| Generanim.deCURe | i
{informa alencargado dela ! ApruebaCURen el
. Unidad de Presupuesto »  sistemaeindicaala
i para que seapruebe el | Unidad deNéminas.
{  CURenelsistema.
|
|
N S
"
Fin j
VERSION: ACTUALIZACION i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

12.14 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA MENSUAL PAGO DE
HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Técnico Recibe sobre con documentos Tributario Electrénico (DTE)/Factura
(Néminas) Electrénica en Linea (FEL).
Revisa si contiene los requisitos minimos para agregarla a la
5 Técnico némina mensual. ¢ Requisitos minimos?
{(Néminas) a. Si, cumple con los requisitos. Continua con la actividad 3.
b. No, cumple con los requisitos. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico Entra al sistema de GUATENOMINAS y en médulo 018 ejecuta
(Nominas) nomina mensual 018,
Revisa la ejecucion del 100% de los pagos. ¢ Ejecucion 100%?
4 Técnico a. Si, ejecuta 100% de pagos. Contintia con la actividad 5.
(Néminas) b. No, ejecuta el 100% de los pagos. Regresa a la actividad
3.
Envia electronicamente la solicitud de carga de facturas asociadas
Técni con el NIT de la Institucion, verifica incidencias. ;Existen
ecnico gy ,
5 (Néminas) incidencias? . o _ - .
a. No. existen incidencias. Continla a la actividad 8.
b. Si, existen incidencias. Regresa a la actividad 3.
Genera y descarga dentro del sistema de GUATENOMINAS los
6 Técnico reportes para presentacién de ndmina e imprime los mismos.
(Néminas) (Orden de compra, resumen programatico, detalle de depésito,
listado de pago mensual 018.)
Téeni Ordena las facturas conforme al listado de pago de la némina 018
7 eIy para su presentacion y envia al Jefe de Contabilidad los reportes y
(Néminas) | Fordn
as facturas para su revision.
Recibe y revisa los reportes y las facturas. ¢Existen
inconsistencias?
o lefe de a. Si, devuelve a la Unidad de Nominas para que se realicen
Contabilidad las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.
b. No, informa al Jefe de Administracion de Nominas para que
genere el nim. de CUR. Continla a la actividad 10.
Jefe de Genera en el sistema de GUATENOMINAS nim. de CUR e
10 Administracion | informa al Jefe de Contabilidad.
de Nominas
11 Jefe de Aprueba el CUR dentro del sistema de GUATENOMINAS e
Contabilidad informa verbalmente al Jefe de Administracion de Néminas.
Jefe de
12 Administracidn | Genera archivos de acreditamiento en GUATENOMINAS.
de Nominas
Jefe de Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos de
13 Administracién | acreditamiento y los guarda en la carpeta digital del mes
de Nominas correspondiente.

Fin de procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE NOMINA MENSUAL -
PAGO DE HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18 2

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS DEL

SUBGRUPO 18. :

Técnico (Néminas)

JTete de
Jefe de Contabilidad Administracion de
Néminas

Inmicio

Recibe sobre con
documentos
Tributario

Electrénico (DTE)/ ‘——@
Factura
Electronica en
Linea (FEL).

{

Revisa sicontiene
los requisitos
minimos para
agregariaa la
nédmina mensual.

dRequisitos
minimos?
Si

hd
Entra al sistema
de
GUATENOMINAS |_ .
v en modulo 018
ejecuta nédmina
mensual 018.

L3

Revisa la

ejecucién del
100% de los
pagos.

dEjecucidn
100%67
si

Envia electronicamente
la solicitud de carga de
facturas asociadas con
el NIT de la Institucidn.

ZExisten
incidencias?
No

@

e
gl )
W

‘ j
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE NOMINAS

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE NOMINA MENSUAL DE PAGO DE HONORARIOS DEL SUBGRUPO 18

Técnico (Nominas)

lefe de Contabilidad

Jefe de Administracién de

Néminas

Genera dentro del sistema de
GUATENOMINAS los reportes
para presentacion de nomina e
imprime los mismos.

7

Ordena las facturas conforme
al listado de pago de la némina
018 para su presentadény
envia reportesy facturas al
Jefe de Contabilidad.

Recibe y revisa los

Y

reportes y las facturas,

éExisten
inconsistencias?

Si

GUATENOMINAS num. de

Genera en el sistema de

CUR e informa al Jefe de
Contabilidad.

Y

Aprueba el CUR dentro del
sistema de GUATENOMINAS
e informaallefede
Administracion de Néminas.

Genera archivos

de
= acreditamiento
en

GUATENOMINAS,

v

Envia por medio de correo

archivos de acreditamiento y

electrénico al MINFIN los

los guarda en la carpeta
digital del mes
correspondiente.
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INTERNO

13. ANEXOS

ANEXO 1: BOLETA DE REINTEGRO PAGADO

2. DATOS DEL REINTEGRO

Tipo de Documenta :
Tipo de Pago :
Boleta o Chegue :

Descripcion :

Fechas a Reintegrar: Del

Movimiento :

Dias Trabajados : Dias a Reintegrar :

Al

3. LIQUIDACION

Rubro

Ingresos

Egrescs

Sueldo Base

1GSS

BONO DE ANTIGUEDAD

BONO ACUERDO GUBERNATIVO 66-2000

BONO POR SERVICIOS MINISTERIO AGRICULTURA
CUOTA SINDICAL MAGA

Tatales :

Liquido a Reintegrar:
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ANEXO 3: FORMATO PARA CALCULO DE PAGO DE INDEMNIZACION

Pyt e Shtetecsl

¢

CALCULD DE IHOEMNIZACION ¥ VACACIONES

L esar an Mo
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L e e R &
e R e
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UNIDAD DE NOMINAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
INTERNO

ANEXO 4: FICHA DE INGRESO DE DATOS PARA PERSONAS CONTRATADAS BAJO
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Primer Nombre

| Sequndo Nembre

Primer Rpettido

i Sequado Apellide

Ke. Carret

Tercer Nombre [ | e ratn e e 1

KIT q’_____—' ————— e Referencia SAT .

Fetha Nagimiento E"""’!":"":‘""“z"——' fafs Naciment W&h—n Vi Haionlidad I v
Deanriimenia il ~ Wewige 00 = .

Documente v i s B

Begartamenta < s —:—z

bomitilio . . lena !t

Destaments T | e e e v Hunicivie o

Tetelons Cosa L Ho. Celutar o Ctade Civil T i v
tinia { thad

Sexa i No Prabided e T ] rehevrotdag o o

Ematl . UeendeGave [ [efmemeres TN HoPasasune I _i T
1658 I | Reteruncia 1688

Ceents oscarls \ | Bonce D = >l
Cuente Eslandancady | Refecencia Baney

Tipo de Sengee

€Es Dinbitico?

hembre Complete

Fecha deingreso 3 PROSURADURTA GEMERAL DL LA NACION

i Presion

Ted s fanaa

P

EULTiea fentey?
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

Precutiiois Genera e ipher on

ANEXQO 5: FICHA PARA CREAR CONTRATO PARA PERSONAS BAJO RENGLON
PRESUPUESTARIO 029

'DPI {CuT) 2300532840101 NIT 7367280
[Nombre Completo  FABLO OTTO PALMATORSELLL

'Bancoy Cuenta 5. 3445050277

{Bancaria I
%Tipo de Servicio SERVICIOS TECHICOS Honorarios 5000
'Descripcion del TECHICO EXN RECLASCE mrail
Servicio 4
1Unidad PROCURADURIA GENERAL DE LA HACICH
:Administrativa 3 a
;Partida g -11140021-060-09-11-00-000-00 1-000-028-000000-0 101- 11-0002-0000
‘Presupuestaria g = & 4
iF WoTET [ed/mmiaaaa) i {dd/mm/a3az]
echa Inicia 180162022 o tchabma 314922022 =
i p dd/mm/aaaa]
iNo Contrato 1 ! Fecha Suscripcion !;"“'"LQ‘L—I o
oo e e e o i £=5
:Funcionario o empleado piblico que suscribe el Contrato:
DRI (CUI) L Nombre B
i |
Objeto del Contrato J
i
‘Plazo del contrato
i lgd/mm/aaaa ) f mmy
{Fecha Inicio ! ] B Fecha Fin fgd_'zﬂ\_aa_ai___! !
Primer pago -
.completo?
r - 1 3 /.
Numero de fianza | ] Fecha de Fianza dd/mm/azaa -
el =4
8 & '
B
gwthat g
SN
38 _}?“’
- r b —4
S iog
Pecill - 2 ¥ =
>, E s /\
- \ ’: oY
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE NOMINAS INTERNO

ANEXO 6: DATOS QUE DEBEN REVISARSE ANTES DE RECIBIR FACTURAS POR SERVICIOS
PRESTADOS

NUMERO DE AUTORIZACION | i isi %
* en circular i

‘Nl‘orr'\lq"ré'de la

ela !

i, Serio: 3 Niamoro do DTE:
7 Institucion "

Numero Accoso,

- Institucion

NIT Receptor: Fecha y hora de emsion:
Nembre Receplor: Fecha y hora de certificacén:
Moneda G1Q

BN BS Canizdad Desenpaton FFrecie Valor unntane Pescucntos ((h Total (O Impucsios
Q)

" Total de
Honorarios

TOTALES
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Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
X e [ ] SRS

CERTIFICA:

Que las veinticuatro fotocopias que anteceden a la presente, impresas en
su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en
su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original,
las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero
cuatirocientos catorce guion dos mil veintidds (414-2022), de fecha quince
de diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de |a
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemaila, el dieciséis de diciembre de dos mil veintidés.

Lice a Kelyn 3n
Secretaria General ;
Procuraduria General de la Nacién \Q
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